
5.4.2.1 Una partida presupuestaria asignada por la Oficina de 
Asuntos Fiscales. 

5.4.2.2 Fecha de separacion. 

5.4.2.3 Computo para llegar al "Balance Partida despues de la 
separacion". 

5.4.2.4 Fecha e iniciales del Analista certificando la fecha de 
separacion. 

5.4.2.5 Fecha y firma del Director de la Oficina de Asuntos 
Fiscales certificando el documento como correcto. 

5.5 Preintervenci6n de Documentos de Cotizaci6n 

Preinterventor(a) 

5.5.1 EI expediente de la documentacion de compras debe contener 
ademas, lUl Registro tle Cotizaciolles-Formulario SE9J J-003 (6.4) 
preparado por el Agente Comprador. EI preinterventor(a) veri fica 
que dicho documento contiene la siguiente informacion: 

5.5.1.1 Unidad Solicitante. 

5.5.1.2 Numero de Requisicion tiene que ser el mismo que indica 
la Solicitlld tle Compras Jlltema-Form/llario SE9J J-002 
(6.2). 

5.5.1.3 Fecha de Requisicion tiene que ser la misma que indica la 
Solicitlltl tle Compras Jlltem a. 

5.5.1.4 Fecha en que se esta completando el registro. 

5.5.1.5 Informacion del producto 0 servicio. 

5.5.1.6 Informacion de las cotizaciones. 

5.5 .1.7 Seccion de adjudicacion completada. 

5.5 .2 Luego el Preinterventor Obtiene el Listado de Firmas Autorizadas 
y corrobora que las personas que firman el Registro tle 
Cotizaciolles son las pennitidas: 
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5.5.2.1 Fecha y firma del Agente 0 Subdelegado Comprador 
certificando que recibi6 las cotizaciones registradas en el 
documento. 

5.5.2.2 Fecha y firma del Oelegado(a) Comprador certificando 
que verific6 el Registro de Cotizaciolles y autorizando a 
obtener los suministros 0 serVlClOS del licitador 
adjudicado. 

5.5.3 Para la Agencia poder autorizar el pago es necesario que el 
Registro de Cotizaciones este acompaiiado por la siguiente 
documentaci6n: 

5.5.3.1 Solicitlld de Cotizacion (6.5) preparada por el comprador 
y completada por el suplidor seleccionado. 

5.5.3.2 Certificado de Elegibilidad del Registro Unico de 
Licitadores de la Administraci6n de Servicios Generales. 

Nola: El Cerliflcado de E/egibilidad liene que eslar vigenle al 
momento de adjudicacion. 

5.6 Cotejo de la Orden de Compras 

Prein terven tor( a) 

5.6.1 Corrobora que el numero de la requisici6n (Solicitlld de Compras 
Illlema-Formlllario SE9J1-002; ver 6.2) y la fecha de requisici6n 
hayan sido incluidos enla Ordell de Compras-Formlliario SE9J1-
010 (6.1), y que dicha informaci6n coincida con la requisici6n. 

Nola: Norma/menle para e(ectos de la Orden de Compras, la 
informacion de la requisicion se localiza en las ultimas lineas de 
la descripcion del produclo. 

5.6.2 En el caso de contratos, coteja que la Ordell de Compras incluya el 
numero del contrato, la fecha de vencimiento y que dicha 
informaci6n cuadre con el documento en el expediente de 
contratos de la Oficina de Asuntos Fiscales. 

5.6.3 Coteja que el nombre y segura social patronal dellicitador segun la 
Ordell de Compras coincide con la informaci6n del licitador 
seleccionado en el Registro de Cotizaciolles (6.4). 
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5.6.4 Coteja que la descripcion del producto concuerde con las 
especificaciones que se indican en la Solicitud de Compras 
InteTl/a. 

5.6.5 Coteja que el documento tenga el nombre del encargado qUlen 
recibe el producto 0 servicio una vez que es recibido por un 
Receptor Oficial 0 Auxiliar segun el manual SO-200. 

5.6.6 Corroborar que el forrnulario haya sido sellado, indicando la hora y 
fecha en que el Analista Administrativo de Presupllesto recibio el 
documento. 

5.6.7 Obtiene el Listado de Firmas Autorizadas y corrobora que las 
firm as sean las autorizadas: 

5.6.7.1 El Delegado Comprador firma para certificar que la Orden 
de Compras ha sido preparada de acuerdo con las leyes y 
reglamentos aplicables. 

5.6.7.2 El Director de la Oficina de ASlintos Fiscales firma para 
certificar que existen los fondos para el pago de la orden de 
compras solicitada. 

5.6.7.3 El Director Ejecutivo 0 su representante autorizado (la 
Directora de Servicios Tecnicos) firma para autorizar la 
Ordell de Comprlls. 

5.6.7.4 Firma del Analista Administrativo de Presllpuesto sobre el 
ponche de Servicios Generales en la parte posterior del 
documento. 

5.7 Cotejo del Informe de Recibo c Inspcccion (Viuda): 

Prein tcrven tore a) 

5.7.1 Luego de cotejar la Ordell de Compras-Formlllllrio SE91I-010 
(6.1), el Preinterventor(a), compara la Orden con el lnformc de 
Recibo e lnspeccion (Viuda) - Forllllllario SE911-010A (6.6) 
para asegurar que la ambos documentos contienen exactamente la 
misma informacion. 

5.7.2 Obtiene el Listado de Firmas Autorizadas y corrobora que las 
firmas en los documentos esten incluidas en dicho listado : 

5.7.2.1 El Receptor firma y pone fecha en el documento 
certificando que los artfcllios y servicios indicados en EI 
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Ill/orme de Recibo e Inspeccioll (Villda) fueron 
recibidos segun 10 solicitado en la fecha indicada por la 
firma. 

5.7.2.2 EI Director(a) de Servicios Generales firma y fecha EI 
Informe de Recibo e Inspeccion (Viuda) certificando que 
las cant idades recibidas fueron registradas en el sistema 
de contabilidad. 

5.8 Cotejo de la Factura 

Preinterventor(a) 
Peticionario(a) 

5.8.1 Ahora el Preinterventor(a) corrobora que la factura contenga la 
siguiente informacion, la cual se exige a todos los suplidores de la 
Agencia a traves de la "Carta a SlIplMores" del 24 de mayo de 
2005 (6.7): 

5.8.1.1 Fecha, nUmero de factura y cantidad facturada. 

5.8.1.2 Nombre, direccion y seguro social del suplidor (y que 
concuerda con la Orden de Compras). 

5.8.1.3 Nombre de la Agencia. 

5.8 .1 .4 Nlllnero de Orden de Compras 0 Numero de Contrato (y 
que coincide con la Orden de Compras). 

5.8.1 .5 Descripcion del producto 0 servicio prestado. 

5.8.1.6 Certificacion OE-2001 -73. 

5.8.2 Despues de asegurar que la factura contiene toda la informacion 
necesaria, el Preinterventor(a) coteja que la descripcion de los 
artfculos 0 servicios facturados concuerde con las especificaciones 
en la Ordell de Compras-Formlllario SE911-010 (6 .1 ). 

5.8.3 Luego, el Preinterventor(a) pone en la factura el sello de 
certificacion que firmara el peticionario. 

5.8.4 En caso de equipo y artfculos, corrobora que las cantidades 
facturadas coincidan con las cantidades y precios por unidad de los 
artfcu los recibidos segun EI Infonne de Recibo e Inspeccion 
(Viuda) - Formlllario SE9JJ-010A (6.6) y el conduce. Ademas, 

Pagina I I de 3 I 
Last Printed: 1511 112006 11:34:00 a.m. 



coteja que se Ie haya asignado numero de propiedad, cuando se 
trate de equipo. 

5.8.5 En el caso de contratos, corrobora que las cantidades facturadas 
por unidad (ej. horas, dias, meses, etc.) cuadra con 10 indicado en 
el contrato y la orden de compras (si aplica). 

5.8.6 Ahora el Preinterventor(a) utilizando la informacion en el factura, 
multi plica las cantidades de producto por el precio por unjdad y 
corrobora que la cantidad facturada por articulo 0 servicio esta 
correcta. 

5.8.7 Repite el paso anterior para todos los artfculos 0 servicios en la 
factura. 

5.8 .8 Oespues de asegurar que el computo por producto 0 articulo esta 
correcto, el Preinterventor(a) sllma las cantidades resultantes en el 
paso 5.8.7 y corrobora que concuerde con la cantidad total de la 
factura. 

5.8 .9 Pasa la factura con los documentos de pago al peticionario el cual 
firma y pone fecha a la factura despues de asegurarse que los 
bienes 0 servicios especificados en la factura fueron recibidos y 
cotejados por el peticionario y que todos estan de acuerdo con las 
especificaciones y en condiciones satisfactorias. 

5.8.10 Ahora incluye sella en la factura con la fecha de preintervencion y 
firma la factura sobre el sello. 

5.8.11 Ahora el Preinterventor(a) revisa el formulario S£911-159 
Ob/igacioll de FOlldos y Alitorizacioll de Pago (6.9) y corrobora 
que este registrado en el formulario S£911-033 Registro de 
Comproballtes de Pago £mitido (6.10). 

5.8.12 Una vez que completa el paso anterior, el Preinterventor(a), firma 
y fecha el formulario S£911-159 en el encasillado de 
Preintervencion. 

5.8.13 Oespues el Preinterventor(a) es responsable de pasar el expediente 
al Analista Administrativo de Presllpuesto para completar el 
encasillado de Presupuesto en el formulario S£911-159 
Ob/igacioll de FOlldos y Alitorizacioll de Pago. 

Pagina 12 de 31 
Last Printed: 15/ 1112006 II :)4:00 a.m. 



5.9 Preintervencion de Documentos para Autorizar Deposito Directo 

Preintervcntor(a) 

Para certificar que no se cometen errores en el pago de nomma por 
dep6sito directo el Preinterventor es responsable de verificar las 
cantidades netas por empleado entradas en el sistema del banco donde se 
procesa el dep6sito directo. Una vez recibe del Encargado(a) de N6mina 
el Illforme de Nomilla (6.11) y el Reporte de Deposito Directo (6.12) el 
Preinterventor(a) lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.9.1 Recibe del Encargado(a) de N6mina el Illforme de Nomilla y el 
Reporte de Deposito Directo del banco de la bisemana 
correspondiente. 

5.9.2 Obtiene el Listado de Firmas Autorizadas y veri fica que el 
Illforme de Nomilla contenga la fecha y firma de las siguientes 
personas: 

5.9.2.1 Encargado(a) de N6mina 

5.9.2.2 Director(a) de Asuntos Fiscales 

5.9.2.3 Director(a) de Recursos Humanos 

5.9.3 Veri fica que la fecha del Illforme de Nomilla y la fecha de 
efectividad del Reporte de Deposito Directo concuerden con la 
fecha de pago de la bisemana. 

5.9.4 Compara entre el Ill/orme de Nomilla y el Reporte de Deposito 
Directo del banco que la cantidad neta del pago, para cada 
empleado, sea la misma. 

5.9.5 Veri fica que el total de cada reporte sea igual. 

5.9.6 Utilizando el Reporte de Deposito Directo de la bisemana anterior, 
veri fica que los empleados a los que se envi6 prenotificaci6n en 
esa seman a ya estan activados con dep6sito directo en esta 
bisemana. 

5.9.7 Pone el sella y firma, incluyendo la fecha, el Reporte de Deposito 
Directo. 
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5.9.8 Pasa el Reporte de Deposito Directo al Director(a) de Asuntos 
Fiscales para que proceda con la autorizacion del deposito directo 
en el banco. 

5.9.9 Pasa el In/orme de Nomilla al Pagador(a) Oficial para que este 
proceda con el proceso de pagos de nomina segun el manual F-
100. 

S.lO Preintervencion de Documentos para Autorizar Transferencia de 
Fondos a Cuenta de Nomina 

Preinterventor(a) 

Para veri ficar que la cantidad de la transferencia de fondos a la cuenta de 
nomina es la misma que la solicitada por eI Encargado(a) de omina, el 
Preinterventor(a) tiene que finnar la Ordell de Tralls/erellcia de FOlldos 
(6.13). Una vez el Pagador(a) Oficial Ie solicita la firma el 
Preinterventor(a) lIeva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.10.1 Recibe la Ordell de Tralls/erellcia de FOlldos del Pagador(a) 
Oficial. 

5. 10.2 Veri fica en MS Outlook el e-mail que Ie envio el Encargado(a) de 
Nomina donde se indica la cantidad de la transferencia y la nomina 
a la cual esta corresponde. 

5.10.3 Com para el e-mail y la Ordell de Tralls/erellcia de Fondos 
verificando que la fecha de la nomina y la cantidad de la 
transferencia sean iguales. 

5.10.4 Obtiene el Listado de Firmas Autorizadas y veri fica que la Ordell 
de Tralls/erellcia de FOlldos este firmada por el Pagador(a) Oficial 
certificando que este la preparo. 

5.10.5 Firma la hoja certificando que la veri fico. 

5. 10.6 La devuelve al Pagador(a) Oficial qui en continua con el proceso de 
aprobacion de la transferencia de fondos segun elmanual F-100. 

S.l1 Preintcrvencion de Documentos para Autorizar Pago de Seguro Social 
y Medicare 

Preinterventor(a) 

Para certificar que la cantidad del pago al Seguro Social y Medicare sea 
correcta, el Preinterventor(a) tiene que verificar los docwnentos de pago 
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correspondientes. Una vez el Encargado(a) de Nomina Ie entrega el 
Reporte de Seguro Social y Medicare (sistema de contabilidad) y la hoja 
en Excel de Reporte de Pago de Seguro Social y Medicare (6.14) el 
Preinterventor(a) lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.11.1 Recibe del Encargado(a) de Nomina el Reporte de Seguro Social y 
Medicare (sistema de contabi lidad) y la hoja en Excel de Reporte 
de Pago de Seguro Social y Medicare. 

Nola: El Reporte de Pago de Seguro Social y Medicare es 10 hOja en 
Excel que se uliliza para Iwcer el pogo por leltz/ono. 

5.11.2 Veri fica que ambos reportes tienen el mismo total de cantidad a 
pagar y la parte correspondiente a cada concepto (seguro social y 
medicare) es igual. 

5.11.3 En el Reporte de Pago de Seguro Social y Medicare veri fica 10 
siguiente: 

5.11.3.1 EI periodo de radicacion de contribuciones ("Tax Filling 
Period") es el correspondiente a la nomina que se acaba 
de pro cesar. 

5.11.3.2 La fecha de efectividad esta correcta. 

Nola: La fecha de efeclividad liene qlle ser en 0 anles del 
milircoles de 10 semana siguienle 01 procesamienlo de 10 
nomina. 

5.1 1.3.3 EI Encargado(a) de Nomina puso la fecha y firmo el 
documento certificando que 10 preparo. 

5.11.4 IncIuye sella y firma, incIuyendo la fecha, el Reporfe de Seguro 
Social y Medicare (sistema de contabil idad). 

5.11.5 Firma, incluyendo la fecha, el Reporte de Pago de Seguro Social y 
Mel/icare certificando que 10 reviso. 

5.11.6 Pasa al Pagador(a) Oficial el Reporte de Pago de Seguro Social y 
Medicare para que este proceda a llamar al banco y hacer la 
transferencia. 

5.11.7 Prepara el formulario SE911-159 Obligacioll de FOlldos y 
Allforizacioll de Pago (6.9) y la registra en el formulario SE911-
033 Registro de COlllproballtes de Pago Emitido (6 .1 0) . 
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5.11.8 Una vez que completa el paso anterior, el Preinterventor(a), firma 
y fecha el formulario Ob/igacion de Fondos y Autorizaciol1 de 
Pago en el encasillado de preintervenci6n. 

5.11.9 Oespues el Preinterventor(a) es responsable de pasar el expediente 
al Analista Administrativo de Presupuesto para completar el 
encasillado de presupuesto en el formulario Ob/igacioll de Fondos 
y Autorizacion de Pago segun el manual F-IOO. 

5.12 Preintervencion de Documentos para Autorizar Pago de 
Contribuciones sobre ingresos 

Preinterventor(a) 

Para certificar que la cantidad del pago de contribuciones sobre ingresos 
sea correcta, el Preinterventor(a) tiene que verificar los documentos de 
pago correspondientes. Una vez el Encargado(a) de N6mina Ie entrega el 
Reporte de Contribuciones (sistema de contabilidad) y el listado de 
empleados del Informe de Nomina (6.11) el Preinterventor(a) lleva a cabo 
el siguiente procedimiento: 

5.12.1 Recibe del Encargado(a) de Nomina el Reporte de Contribuciones 
(sistema de contabilidad) y ellistado de empleados del Informe de 
Nomina. 

5.12.2 Veri fica que ambos reportes tienen el mismo total de cantidad a 
pagar. 

5.12.3 lncluye sello y firma, incluyendo la fecha , el Reporte de 
Contribuciones (sistema de contabilidad). 

5.12.4 Prepara el formulario SE911-159 Ob/igacion de FOlldos y 
Autorizacioll de Pago (6.9) y 10 registra en el formulario SE911-
033 Registro de Comproballtes de Pago Emitido (6.10). 

5.12.5 Una vez que completa el paso anterior, el Preinterventor(a), firma 
y fecha el formulario Ob/igacioll de FOl1dos y Autorizacioll de 
Pago en el encasillado de preintervencion. 

5.12.6 Despues el Preinterventor(a) es responsable de pasar el expediente 
al Analista Administrativo de Presupuesto para completar el 
encasillado de presupuesto en el formulario Ob/igacioll de FOlldos 
y Autorizaciol1 de Pago segun el manual F-I 00. 

Pagina 16 de 31 
Lasl Printed: 15/ 11 12006 11 :34:00 a.m. 



5.13 Preintervenci6n de Documentos para Autorizar Pago de Deducciones 

Preinterventor(a) 

Para certificar que la cantidad del pago de las deducciones a empleados 
sea correcta, el Preinterventor(a) tiene que verificar los documentos de 
pago correspondientes. Una vez el Encargado(a) de Nomina Ie entrega el 
Reporte de Dellucciolles (uno por cada deduccion) y la factura 
correspondiente, el Preinterventor(a) lleva a cabo el siguiente 
procedimiento: 

5.13. 1 Recibe del Encargado(a) de Nomina el Reporte de Deducciolles y 
la factura correspondiente. 

Nola: Si es pogo por deducci6n de A EELA 0 Reliro no se inc/llye fac lura. 

5.13.2 Veri fica que ambos reportes tienen el mismo total de cantidad a 
pagar. 

5.13 .3 Pone el sella y firma, incluyendo la fecha , el Reporte de 
Dedllcciolles . 

5.13.4 Prepara el formulario SE91l-J59 Obligacioll de FOlldos y 
Alltorizacioll de Pago (6.9) y 10 registra en el formlilario SE91l-
033 Registro de Comproballtes de PllgO Emitido (6. I 0). 

5.13.5 Una vez que completa el paso anterior, el Preinterventor(a), firma 
y fecha el formulario Obligacioll de FOllllos y Alltorizacioll de 
Pago en el encasi llado de preintervencion. 

5.13.6 Despues el Preinterventor(a) es responsable de pasar el expediente 
al Analista Administrativo de Presupuesto para completar el 
encasillado de presllpuesto en el formlilario Obligacioll de FOllllos 
y Alltorizacioll de Pago segllll el manual F-IOO. 

5.14 Preintervenci6n Documentos de Reabastecimiento Caja Menuda 

Preinterventor(a) 

Para asegurar que los documentos que sustentan la solicitud de 
reabastecimiento de caja men lid a estan completos y correctos estos tienen 
que pasar por la revision de la Unidad de Preintervencion. Una vez el 
Pagador(a) Especial Caja Menuda envia Ie entrega la solicitud de 
reabastecimiento junto con los documentos correspondientes al Analista 
Administrativo de Presupuesto para que obligue las cantidades reales de 
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los desembolsos en el presupuesto, el Preinterventor(a) lleva a cabo el 
siguiente procedimiento: 

5.14.1 Para cada desembolso que aparece (encasillados sombreados color 
amarillo) en el Diario de FOlldos Cajll Melllldll (6. I 7)verifica que 
se incluye la siguiente informacion: 

5.14.1.1 Fecha de la solicitud. 

5.14.1.2 Numero del Recibo de FOlldo de Cajll Melluda (6.18) . 

5.14.1.3 Nombre del solicitante y proposito. 

5.14.1.4 Cantidad usada. 

5.14.2 Para cada Solici/lld de FOlldo ClIja Melluda (6.19) veri fica que se 
inc1uye la siguiente informacion: 

5.14.2 .1 Nombre del peticionario. 

5.14.2.2 Oficina 0 Division Peticionaria. 

5.14.2.3 Descripcion de la compra. 

5.14.2.4 Proposito de la compra. 

5.14.2.5 Cantidad solicitada. 

5.14.2.6 Firma del solicitante. 

5.14.2.7 Iniciales y fecha en que el Analista Administrativo de 
Presupuesto separo los fondos en el presupuesto. 

5. I 4.2.8 Firma del Director(a) de Asuntos Fiscales y fecha en que 
autorizo el desembolso. 

5.14.2.9 Iniciales y fecha en que el Analista Administrativo de 
Presupuesto obligo los fondos final mente. 

5.14.3 Para cada Recibo de FOlldo ClIja Mellllda verifica que se incluye 
la siguiente informacion: 

5.14.3.1 Ano economico. 

5.14.3 .2 Fecha de la solicitud. 
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5.14.3.3 Nombre del solicitante. 

5.14.3.4 Nombre del Pagador(a) Especial Caja Menuda. 

5. 14.3.5 Importe en letra de molde. 

5. 14.3.6 Concepto. 

5. 14.3 .7 Cantidad Solicitada. 

5.14.3.8 Cantidad Utilizada. 

5. 14.3 .9 Firma del peticionario y del Pagador(a) Especial Caja 
Menuda. 

5.14.4 Verifica que la Solicitud de F01ldo Caja Me1lllda y el Recibo de 
F01ldo Caja Me1lm/a concllerden en los siguientes renglones: 

5.14.4.1 Peticionario 

5. 14.4.2 Descripci6n de la compra 

5. 14.4.3 Cantidad solicitada 

5.14.5 Veri fica que el recibo de compra, el Recibo de F01ldo Caja 
Me1lllda y el desembolso en el Diario de F01ldo Caja Mell/u/a 
concuerden en los siguientes renglones: 

5. 14.5 .1 Descripci6n del producto 0 servicio 

5.14.5.2 Fecha 

5.14.5.3 Cantidad usada 

5.14.6 Veri fica que eI balance actual que se indica en el Melllormu/o de 
Reabastecilllie1lto de Caja Me1lm/a concuerde con el balance que 
aparece en la ultima columna del ultimo desembolso en el Diario 
de F01ldos Caja Me1lllda. 

5.1 4.7 Veri fica que los numeros de los Recibos de Fondo Caja Me1lm/a 
que se Ie entregaron sean los que se indican en el Melllora1ldo de 
Reabastecilllie1lto de Caja Me1lllda. 

5. 14.8 Suma el total de desembolsos (encasillados sombreados color 
amarillo) en eI Diario de F01ldos Caja Me1lllda y verifica que 
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concuerde con la cantidad solicitada para reabastecimiento segun 
el Memoralldo de Reabastecimiellto de Caja Melllu/a . 

5. 14.9 Incluye sello y firma, incluyendo la fecha, el Memoralldo de 
Reabastecimiellto de Caja Mellllda y el Diario de FOlldos Cajll 
Mellm/a. 

5. 14.10 Prepara el form ulario SE911-J59 Ob/igllcioll de FOl1dos y 
A lltoriZllciol1 de Pago (6 .9) y 10 registra en el formulario SE911-
033 Registro de Comproballtes de PligO Emitido (6.10). 

5.14.11 Una vez que completa el paso anterior, el Preinterventor(a) , 
firma y fecha el formulario Ob/igllcioll de FOl1dos y 
AlltoriZllcioll de Pilgo en el encasillado de preintervencion. 

5. 14.1 2 Oespues el Preinterventor(a) es responsable de pasar el 
expediente al Analista Administrativo de Presupuesto para 
completar el encasillado de presupuesto en el formulario 
Ob/igllcioll de FOJ/{/os y A IItoriZllcioll de Pago segun el manual 
F- IOO. 
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Secci6n 6 - Referencias, Formularios e I1ustraciones 
6.1 Orden De Compras - Formulario SE911-01 0 

SE9l 1.()IO 
R..,. 05I05 

Estado Llbre Asoc lado de Puerto Rico 
Junta de Goblerno del Sarvicl o 9·1 ·1 

r~.~ I n er.oo __ FMa •• 
_~ ~.-..-a-. 

130. c- "11 o .... v.u .. · AooWotOboo l Orden de Compra 
FACTURARA: 
JUNTA 08 OOSIERNO DEL S8RVI CIO 9 ~ 1 · 1 
PO OOX 2 '/0200 
SAN J UAN, PR 00927 ·0200 

SRCJ!RTARTO OF! ""'CJBHDA 
At>M . OR SKRVlCIOS OF:NRRI\ToRS 
PO BOX 7428 
SAN JUAN, PR 00916 

Calle Filipo Dc ['hili) Km 2.3 
Ao Monne ilIa 
Rln PiedralJ PR 00%6 

TELEFONO: (767) 273-3001 
(767) 792-0061 

Numero de Orden : 
OC 06 -042 

Fecha: 
Jun 1, 2005 

Pagina: 
1 

TELEFONO: (787) 75t·7676 

FAX: SE REC/S/RAN ENTREGAS DE L-V 

VllIldo Hasta 
Jut 1.2005 

Shp Via 
Courier 

Oescripcl6n 

CUIIHCO QULt::ll1A OMOI:H ""'" SlDO 0.1 tllloO.u. ACU(AOO I 
COot'A Sl t'lEli YIl EOl ou.!€.NlO$_JCMI ~.s 

FECHA 
"EVa'" I flGU(ROII. ROil 

DEU:~O COIJPf\ A(XlR 

Partida Terminos 

Net 30 Days 

importa Total 

0.00 

Can tid ad J-Costo Unitario 

1.°1 
Impor1e 

TOTAL 
oj 

"~""'''''.''U<2''''' I JEfE "'DMltll~ -l 
5e emile 6&10 orden de compra con 81 en loodifnienlo de que el (10) proveedor (a) ha rumpido 0 currplr~ con las IlOlmas emilidas por 
6513 agenda (medianle docurnento pOI' el coal 58 eatablecen las ncrmas). las Que Ie fueron suminisl/adas. 
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6.2 Solicitud de Cornpra Interna - Forrnulario SE911-002 

SE 911-002 
Roy. 03103 

Fecha Recibida: 

Conceplo.s: I 

ESTADO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA 

Numero de Requisjci6n: 

D Materiales D SalVicios I D Equipo 

PARTIDAS DESCRrpCI6N CANTIDAD UNlOAD PRECIO TOTAL 

- -

-

Mot/va de la comprs: 

FIRMA OEl PETICIONARIO 

Last Printed: 1511 11200611 :34:00 a.m. 

POR 
UNIDAO 

-- 1- -
-

+ 

L 
I-

-_._---

FIRMA DIRECTOR EJECUTIVO 0 
SU REPRESENTANTE AUTORllAOO 
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6.3 Impacto Presupuestario Solicitud Compra Bienes y Servicios 

UIADO u. ... ASOCIADOOl ~I"'O II"CO 

JUNTA DE GOelERNO DEL SERVICIQ 9·1·1 

IMPACTO PRESUPUESTARIO SOLICITUD COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

NumAIl) do Roqul:Ucl6n ylo conlrlllO: 

Csnlidad 9 s&plV8" 

Patlid .. ProsuPUQStaria: 

Balance Inic181 Par1!d" Presupuest8riA 

Ajustcs- Tronslcrondas Admlflis{r;)tlvas (Notol 

Dalanc;o Aju&lado do III Partida 

Balance Parl\d{l anles de hI sep9facl6n" o 

BAlance Par1o(1a d89pU0s do 19 Sep8fACiOn o 

I.A policiOn formn parlo dal Pm do TndlHjo 2005·00 51 

Observacionos' 

CerliflCO Canedo: 

Cristino "'-\)rAn Se«ano 
Director OIicina do Asuntos Fiscaies 
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64 R eglstro d C e olIzaclOnes - F ormu ano - J SE911 00' 

Sf.:.,,-ocn ESTAOO lIBREASOCIADO DE PUERTO lOCO 
"-". 111111 JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

REGISTRO DE COTIZACIONES 
-, 

lHfWJ&O.JCn'NfT~ 

~ ~ """""'" 
""""'-I'ECIio\ tie C01'\ZIrOON 

~-~ 
~ ~- - -- - _. - -~ - - -_. • .~-- -- - - ,~. - ,,~ -- ,- -- ~. --- -- -

r---' - - - - - '-- - -
1-- -- - I-- - --- - -

-- - - 1---- -- -
-

r---
~- 1- - - -

AOJUOICAOO ...... ' ,~- -o UCfTADOR MAS B~O 

OJerrAOOR NO MAS BAJO ~-_. 
*-o LlClTAOOR BAJa CONTltATO DE ASG 
_. -~OIccwnur~ r- --o ONleD ABA.9TECEOOA 

......................... DD1WIC_ •• __ .... ,.-.... .......... O __ lnlI_~_~_U> .. ,. ... _· .... _, .. __ .. ..-.. IInU:O, __ 
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6.S Solicitud de Cotizaciones - Formulario SE91 1-

SE911.0()4 ESTADO lIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COTIZACION 

AGENCIA 

AGEHTE COMPRADQR ____________ _ FECHA __________ _ 

TELEFONO: ____________ _ F~' _______________ __ 

SUPLlDDR 

PERSONACONTACTO ____________ _ SEOUROSOCIAlPATRON Al __________ _ 

ARTIOI 

DIREcelON ____________ __ TElEFONO: __________ _ 

FAA' ________________ __ 

Estimados sel'iores: 

Agradecere nos proporcionen denlro de los pr6x.imos dos (2) dlas laborables los precias para los 
articulo! abajo sollcilados, indicando Ie teche de enlrega aproximada. Favor lIensr lode Ie inform8ci6n 
solicitada. cettificada con el sella oficlat de su campania y firm ada aun cuando sea "NO 810." 

Numero de requlsiclon 

PRetlO 
CAN TIOAD UNlOAD DESCRIPCtoN MARCA .EF PROC 

UNl TARl TOTAl. 

TERMINOS Y 

FECHA 
DE 

ENTREG 

CONDICIONES ______________________________ _ 

fiRMA DEL SUPlIDOR FECHA 

.:. PO UOX 270200 SAN JUAN PUERTO RICO 00927-0200 .:. 

Pagi na 25 de 3 I 
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6.6 SE911-0 lOA Viuda (Informe de Recibo e Inspeccion) 

SE91 1~IOA 
ROIl. l1A:)2 

(lRI('JIUAI. SlJ'UOM 
II. C",. ",....'r .... 
:We Oofi,o ~ •• !ie<'VlClooG_"_ 
:11'1 c ... aeIl0M\.\v"IM - ~~0'I:0.1 

FACTURAR A:. 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Goblerno delServlclo 9-1-1 

Orden de Compra Numero de Orden: 
DC 06-042 

Fecha: 
JUNTA DR OOBIKRNO DlU. SRRVICIO 9 ·,1 ·,1 
PO UOX 270100 

Jun 1, l005 

Ptlgina: 
1 

1. 

SAN JUAN, PR OOn 'I - OlOO 

SBCRETARIO DB HACIE~ 
"DM. DE SBRVlCI08 GENERALES 
PO BOX 1428 
SAN JUAN, PR 00916 

TELEFONO: (781) 759-76 '/6 

FAX: 

FEOlA 

APROBAOO POR: 

Sl"ipVia 

Courier 

Oescripci6n 

NUM Of ' ... au. LA flRl.,AOetCOKlUCTOR 

651 J\VfI. t'luftm~ Rivt!Td 
lk1i(icio Anext'J DepartillM~lItO de Iii Yamil i~ 
/lato Rey, PH 009:11 

TELEFONO ; (787) 27;}.3()()1 
FAX: (787)792·0061 

SOLO SE REelS/RAN EN TREGA S DE L-V 
A 4:30pm 

Net 30 Days 

Cantidad 

C[ltlf'ICO ct.I: lOSNIlcut.O& Y UIMOOS IHOICII006r ueRQN ITI".(:JMX)II 
Sl!CAA'f lO $CUCITAIDO flICU'IO LOItlOOCAOO5 .llltVOt.!'D 

FECHA flAAIA Del HEeL, 'TOM 

FIRMA DEL OtRECTOR DE SERVICIOSGENERAlES FECHA 
S8 emile ~Ia orden de compra con eI entendllliento de que el (la) lX"oyeedor (a) ha convlido 0 cUlllpi rfl con las norm8S emilidas por 
esla agencla (mediante documento par eI cual se eslablecen las IlOfmas). las que Ie "l6ron sumlnlSlfadas. 
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6.7 ObJigaci6n de Fondos y Autorizaci6n de Pago - Formulario SE911-159 

SE911·159 ESTAOQ UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
Rev. 03101 JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO g-1-1 

Numero: 

OBL/GAC/ON DE FOND OS YAUTOR/ZAC/ON DE PAGO 
BENEFlCIARtO Numtro d. Ordwl Compl. 

oSUPUOOR: MlIII.,-o d. COIII,.I/o 

OESCRIPCION 

PRESUPUESTO CONTABILIDAD 

Cuon/a TItulo de Cuenta 0, C, 
Perlida. 

Cddigo Partida: 

Balance: 

Fccha: 

ObJioHcic},,: 
Saldo do Cucnla: 2000 Accounts Payable 

1020 Reg.Ck.Accl. 

FlrmlJ d~ ErtCdtg'Jdo(.I} do Pruupuoslo 

Finn. dll EnC:'rUlldo(" d. COIlf,bllld,d 

PAGA{)URIA 

Numero (/e Cheque: 

Focha dal Chcquo: 

CSflfid8d del Chequs: FM:hs: 

VOfj(ictJdo por: 
Pagador(a) 

58 autoriza if emitJ, el paga cO'fospondionte con cargo a 13 partida confab/a 0 prosupuostaf/a antos Ind/ctlda, 

D/roetor d fl Flnanzas Director E}ocuifvo 0 Rap. Autorlzado 
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6.8 Registro de Comprobantes de Pago Emitido - Formulario SE911-033 

..,.,""_. . .... ~ 

... ' 

Pagina 28 de 3 I 
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6.9 

NOMBRE 

FECHA 
1 , 
3 

• , 
6 

7 

• , 
10 

11 

" 
" 
" 
" 16 
17 

18 

19 
20 

21 

22 
23 ,. 
25 

" 27 

" 29 
30 

Diario de Fondos Caja Menuda 

NUM.ReCI60 

Es"~ Lilre Asociaao de Puerto Rico 
Junta de GoOiemo de! Setvicio 9-1-1 

Diario Fonda de Caj~ Menuda 

OESCRlPCIQN 
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6.10 Recibo de Fonda de Caja Menuda 

M,,,-III 

l"'·"~ -_. 
NOm. 811-CM -OOO O1 

K: ~ . 1 11th ....... -......,r .. _ ._ 
-"" .......... _-

RECIBO DC FONOOS DE CAlA MENOOA _ ...... 
,-

yo. _'" _Moo:t_ ~P..."...t.~ 

cl lmpOltO dll d¢l;Jres. 

pot conc.eplo " 

, S 
~MJII)oW$(lllCn_ CNllnM)UIIlIiNJA 

nIIL ... IIOlIO' ..... tt ()I"lQO.4.l'lIGIIoon~(;UoI. 

,"" It' .......... ('>. "-" Uti 
N\)m 911·CM·ODOQ2 

1= ...... " .. , .... 1 l\Sih l",,,,. __ • .. - g,,"'--..L_ .... 
.,."..-.. -~ 

REOBO DE FONOOS DE CA'JA MENUDA -(- _N 

YO. ---- recibl do 

-~- ~~.-

.1 impottad!l --
___ dO!ares. 

por cooceplo de -

, S ---
""'''I)IIOIOtIl;l'_ UH' _D U'1l..\lAOA 

flltW. SOUCIrNflt orlC!f.I.P~IM'lCVol 

_. MlIl(;lrAHrt; 
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6.11 Solicitud de Fondos Caja Menuda 

~otnbre del Pcliciollariu: 

Ofidnla n Dh'bi611 Pellc:lon::ad:l: 

Dt!JOcripcion tie los biene, a compr:!r: 

ProlU)sito de III rorupn: 

Cantidutl :, Sulidltlr: S 

"'Irma del ~olldlUnte 

Last Printed: 15/ 11/2006 1 J :34:00 a.m. 

EST,IDO UBRE ASOCIAI10 D~ PRo 
Junta de GolJierno del Scrvicio 9-1-1 

rondo de Cnju ;\-h~nlldn 

Sulicilud De Fondos 

---- ---------------

Visco Oueno Din.'clor de ,\~UIHO~ .Fisc:111!S 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (SG) Servicios Generales 
Area de Compras 

Titulo: Manual de Compras 

SOP #: SG-IOO 

Revision: 0 

Unidad: Servicios Generales 

Fecha de Efectividad: de _____ de 2007 

Fechas de Revision: 

Recomendado por: 

Visto Bueno: 

~~C~"~~ 
Directora Ejecutiva j'Fecha 
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Secci6n 1 - Objetivo 

Describe los procedimientos que debe seguir la Unidad de Compras como 
parte de sus labores diarias. 

Secci6n 2 - Alcancc 

Unidad de Servicios Generales en el area de compras normales de 
productos y servicio. Para compras en situaciones de emergencias, favor 
de referirse a los reglamentos vigentes. 

Secci6n 3 - Personal Responsable 

3.1 Encargado(a) del Registro de Solicitud de Compra 

3.2 Delegado(a) Comprador 

3.3 Agente Comprador 

3.4 Subdelegado(a) Comprador 

3.5 Oficinista del Director(a) de Servicios Generales 

3.6 Analista Administrativo de Presupuesto 

3.7 Director(a) Ejecutivo 

3.8 Peticionario 
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Secci6n 4 - Base Legal 

~\ 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 
de la Ley Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, 
conocida como la "Ley para la Atenci6n Rapida de Llamadas de 
Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 " Ley de Llamadas 9-1-1 " y el 
Articulo 21 inciso (1) y (S) del Reglamento Num. 5303 del 11 de agosto 
de 1995, segiJn enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicios 9-1-1 , (Junta), donde se establecen las facultades 
del Director Ejecutivo, asi como en virtud de las disposiciones aplicables 
de: 

1 La ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, segun enmendada, 
conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto 
Rico. 

2 Reglamento de Compras de Bienes y Servicios, de la Junta de 
Gobierno del Servicio de Emergencias 9-1-1 , segun 
erunendado. 
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Scccion 5 - Procedimientos 

5.1 Recibo de Memorando de Solicitud de Compra 

Encargado(a) del Registro de Solicitud de Compra 

Para canalizar el recibo de los Memoralldos de Solicitlld de Compra s610 
el Encargado(a) del Registro de Solicitud de Compra designado por el 
Director(a) de Servicios Generales esta autorizado a recibirlos . Una vez el 
peticionario prepara el memorando 10 lleva al supervisor de su unidad para 
su firma y luego 10 entrega al Encargado(a) del Registro de Solicitud de 
Compra quien lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.1 .1 Recibe el memorando del peticionario solicitando la compra. 

5.1.2 Verifica que este firmado por el peticionario y el supervisor de la 
unidad. 

5.1.3 Sella como recibido con el sella de la Unidad de Servicios 
Generales que inciuye fecha y hora. 

5.1.4 Pasa el memorando al Delegado(a) Comprador para que este 10 
revise y determine si se aprueba segun el procedimiento de la 
secci6n 5.2 Evaluaci6n de Memorando de Solicitud de Compra. 

5.2 Evaluacion de Memorando de Solicitud de Compra 

Dclegado(a) Comprador 

Recibe el memoranda y para determinar si pro cede y a quien se Ie asigna, 
llevara a cabo el siguiente procedimiento: 

5.2 .1 Verifica que el memoranda inciuya: 

5.2.1.1 Las especificaciones del servicio 0 producto 

5.2.1 .2 Lajustificaci6n para la compra 

5.2.1.3 EI precio estimado de la compra 

Nota: Se entiende que en ocasiones el pelicionario no liene 
informacion suficiente para eslablecer un precio eSlimado 
pero en siluaciones como seminarios seleccionados por el 
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empleado esle es el (mico que puede informar lin precio 
estimado para la compra. 

En caso de lin sllminislro que se va a adquirir pOI' primera 
vez, ef Encargado(a) de Regislro de Almaren (como 
pelicionario) invesliga cual es el precio eSlimado por 
unidad y 10 mlilliplica por la cantidad que piensa consumir 
duranle el ailo. Si el suminislro se solicil6 anleriormenle el 
eSlimado se debe determinar basado en el consumo del 
suminislro en periodos anleriores comparables. 

5.2.1.4 Si algo de esta informaci6n falta 10 devuelve al 
peticionario. 

5.2.2 EI Delegado(a) Comprador concluye si el memorando de solicitud 
de compra procede. 

Nola: Si delermina que no procede 10 devuelve af pelicionario 
exponiendo las razones por las cuales no procede. 

5.2.3 EI Delegado(a) Comprador determina si se debe seguir con el 
proceso regular de compras descrito en este manual 0 si se debe 
referir a la Junta de Subastas para que continue con los procesos de 
subasta conforme con el reglamento de subasta vigente. 

Nola: Si ef Delegado(a) delermina que fa solicillid se referir6 a fa Junia 
de Subas/as, no debe seguir los procedimientos de esle manual. 

5.2.4 Determina si resultaria mas provechoso para la Agencia entrar en 
un contrato para recibir el producto 0 servicio . 

5.2.5 Asigna al Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador que 10 va 
a trabajar y escribe su nombre en la parte superior derecha del 
memoranda y alguna instrucci6n pertinente. 

5.2.6 Firma el memorando e incluye la fecha. 

5.2.7 Pasa el memoranda al Encargado(a) del Registro de Solicitud de 
Compra para que esta prosiga con el registro del documento segun 
la secci6n 5.3 Registro de Requisici6n de Compra. 
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5.3 Registro de Requisici6n de Compra. 

Encargado(a) del Registro de Solicitud de Compra 

Para llevar un registro de los memorandos pasados a los Agentes 
Compradores y Subdelegados Compradores el Encargado(a) del Registro 
de Requisicion de Compra recibe el documento ya evaluado por el 
Delegado(a) Comprador segun la seccion 5.2 Evaluacion del Memorando 
de Solicitud de Compra. Una vez recibe este documento el Encargado(a) 
del Registro de Requisicion de Compra lleva a cabo el siguiente 
procedimiento: 

5.3.1 Busca el ultimo numero de requisicion asignado en el Regislro de 
Reqllisiciolles (6.1). 

5.3.2 En la proxima linea disponible registra el memorando de solicitud 
de compra incluyendo la siguiente informacion en los encasillados 
correspondientes de acuerdo a la informacion contenida en el 
memoranda : 

5.3.2.1 Fecha de recibido 

5.3.2.2 Peticionario 

5.3.2.3 Unidad 

5.3.2.4 Servicio, material 0 equipo 

5.3.2.5 Comprador(a) asignado 

5.3.3 Escribe el numero de requisicion en el memorando. 

5.3.4 Firma el memoranda e incluye la fecha. 

5.3.5 Pasa el memoranda al Agente Comprador 0 Subdelegado 
Comprador para que este complete el formulario SE9JJ-002 
Solicillld de COII/pra Illlema (6.2) segun la seccion 5.4 
Preparacion de Solicitud de Compra Interna. 
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5.4 Preparacion de Solicitud de Compra Interna 

Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
Peticionario 

Para poder aprobar y reservar en el presupuesto la cantidad estimada de la 
compra es necesario que el Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
asignado complete el formulario SE91J-002 Solicillid de Compra Inlema 
(6.2). El Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador asignado lleva a 
cabo el siguiente procedimiento: 

5.4.1 Con el Memoram/o de Solicillid de Compra, completa el 
formulario Solicillid de Compra Inlema e incluye 10 siguiente: 

5.4.1.1 Fecha en que se recibio memorando de solicitud de compra 
en la Unidad de Servicios Generales 

5.4.1.2 Numero de requisicion 

5.4.1.3 Concepto (Materiales, Servicio 0 Equipo) 

5.4.1.4 Para cad a producto 0 servicio: 

• Descripcion 

• Cantidad ordenada 

• U nidad del producto 

• Precio por Unidad 

• Total por producto 

5.4.1.5 Total estimado solicitado 

5.4.1.6 Motivo 0 justificacion de la compra 

5.4.2 Imprime la Solicillid tie Compra Inlema. 

5.4.3 Busca la firma del peticionario. 

5.4.4 Entrega al Analista Administrativo de Presupues!o quien prosigue 
con el cotejo segun el manual F-IOO seccion 5.1 Colejo de 
Solicitud de Compra Interna 
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Nota: EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador registra la 
entrega del documento con la firma del Analista Administrativo de 
Presupuesto y la lecha en el Registro de Requisiciones, en fa 
columna designada para esto. Este registro Ie permit ira al Agente 
Comprador 0 Subdelegado Comprador mantener un mejor control 
sobre el recibo y fa entrega de documentacian relacionada a las 
solicitudes en proceso. 

5.5 Recibo de Solicitud de Compra Interna 

Agente Comprador 0 Subdclcgado Comprador 
Analista Administrativo de Presupuesto 
Director(a) Ejecutivo 

EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador lleva un registro para 
saber cuando regresa a la Unidad de Servicios Generales el formulario 
SE9J1-002 Solicitlld de Compra Intema (6.2) luego de pasar por el 
proceso pertinente en la Oficina de Asuntos Fiscales segun el manual F-
100 secci6n 5.1 Cotejo de Solicitud de Compra Interna. Una vez el 
Analista Administrativo de Presupuesto devuelve el documento el Agente 
o Subdelegado lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.5.1 Veri fica que la Solicitlld de Compra Intema tenga la firma del 
Director(a) de Asuntos Fiscales. 

5.5.2 Corrobora que la solicitud este acompai'iada por el formulario 
Impacto Presllpllestario Solicitlld Compras de Bienes y Servicios 
firmada por el Analista Administrativo de Presupuesto y el 
Director de la Oficina de Asuntos Fiscales. 

5.5.3 La Solicitud de Compra InteTlla se marca con el selle 
correspondiente para identificar la fecha y hora en que se recibi6. 

5.5.4 EI Analista Administrativo de Presupuesto inicia 0 firma sobre el 
sello certificando haber recibido el documento en la fecha y hora 
que indica el sello. 

5.5.5 Busca la firma del Director(a) Ejecutivo. 

5.5.6 Procede con el proceso de solicitud de cotizaciones segun la 
secci6n 5.6 Procedirniento Regular de Cotizaci6n. 
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5.6 Procedimiento Regular de Cotizacion. 

Delegado(a) Comprador 0 Agente Comprador 

Una vez que el medio para realizar la compra ha sido determinado por el 
Delegado(a) Comprador como una compra regular y la Soliciflld de 
Compra Inferno (6.2) ha sido aprobada por el Director(a) de la Oficina de 
Asuntos Fiscales y el Director(a) Ejecutivo, se continua con el siguiente 
procedimiento: 

No/a: El procedimien/o regular de compras que ejecuta el comprador de 
acuerdo a los reglamen/os de la Jun/a de Gobierno 9-1-1 aplica a 
compras desde $.01 has/a $25,000. 

5.6.1 El Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador accesa la pagina 
de Internet de la Administraci6n de Servicios Generales. 

5.6.2 Luego procede al area de Consulta de Licitadores y utilizando las 
especificaciones del peticionario busca los proveedores del 
servicio 0 producto. 

Nola: El Delegado a Agen/e Comprador debe iniciar su busqueda par el 
area de con/ralos. En caso que exisla un contralo enlre el sup/idor 
y la Adminislracion de Servicios Generales, se Ie adjudica la 
compra al suplidor que liene el contralo y se conlilllia con el paso 
5.6.15. En caso que no exisla conlralo conlinua la b!lsqueda por 
licilador y continua can el siguienle paso. 

5.6.3 Despues de evaluar los Licitadores en el Registro Unico de 
Licitadores, anota el nombre y los numeros de los licitadores a los 
cuales se les enviara la Solicitlld de CotiZlIciones (6.3) de acuerdo 
ala reglamentacion vigenle. 

5.6.4 Procede a acceder al area de informaci6n de licitadores que provee 
la pagina de la Administraci6n de Servicios Generales en el 
Internet. 

5.6.5 Utilizando los numeros de los licitadores (paso 5.6.3), revisa el 
estatus de los licitadores seleccionados para enviar la Solicitlld de 
Cotizaciolles. 

5.6.6 Si alguno de los licitadores seleccionados no tiene su 
documentaci6n al dfa, segun el Registro Unico de Licitadores, el 
Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador debe escoger otro 
suplidor siguiendo los pasos 5.6.1 a 5.6.5 de este manual. 
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Nota: De no existir licitadores para el producto 0 servicio solicilado, el 
Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador debe 
comunicarselo al Delegado(a) Comprador para redactar una 
carta dirigida al Administrador de la Adminis/raci6n de Servicios 
Generales solicitando una dispensa para comprar luera del 
Registro de Licitadores. 

5.6.7 Despues, el Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador obtiene 
el formulario SE911-004 Solici/ud de Cotizacioll (6.3) en blanco. 

5.6.8 En el formulario !lena la informacion de la agencia. 

5.6.8.1 Nombre del Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador. 

5.6.8.2 Telefono y numero de fax. 

5.6.8.3 La fecha en que se esta completando la solicitud. 

5.6.9 Provee el nUmero de requisicion (Solicitud de Compra [I/tema, 
ver 6.2) en el espacio provisto en el formulario. 

5.6.10 Tomando en cuenta el producto 0 servicio, las especificaciones de 
la Solicitud de Compm [litem a y los terminos por los cuales se 
desea obtener el contrato (si aplica, seccion 5.2.4), el Agente 
Comprador 0 Subdelegado Comprador provee la informacion en el 
area provista para la descripcion del producto 0 servicio. 

5.6.11 Provee los terminos y condiciones para que se realice la compra. 

Nota: Los terminos y condiciones deben indicar al menos el requisito de 
que el suplidor tiene que estar registrado en el Registro Unico de 
Licitadores y al momento de la adjudicaci6n debera tener la 
certificaci6n al dia y presentar la misma. En caso de contrato 
tiene que incluEr los terminos por los cuales se desea obtener el 
mismo. 

5.6.12 Despues de completar los pasos arriba descritos, eI Agente 
Comprador 0 Subdelegado Comprador envia por fax 0 cualquier 
otro medio, la So/icitud de Cotizacioll a los licitadores 
seleccionados en los pasos 5.6.1 a 5.6.5. 

Nota: La Solicitud de Cotizaciolles indicara a los licitadores los dias 
con los que cuentan para enviar la cotizaci6n. 
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5.6.13 Una vez recibida la cotizaci6n de cad a licitador, el Agente 
Comprador 0 Subdelegado Comprador prepara el Registro de 
Cotizaciolles SE911-003 (6.4): 

5.6.13 .1 Pro vee el nombre de la unidad solicitante. 

5.6.13 .2 EI numero de la requisici6n segun la Solicitud de 
Compra Illterlla. 

5.6.13.3 La fecha de requisici6n segun la Soficitud de Compra 
Illterlla . 

5.6.13.4 La fecha en la que se esta completando el Registro. 

5.6.13.5 Provee la informaci6n del producto 0 servicio segun 
aparece en la Soficitud de Cotizacioll 0 copia del 
contrato con ASG. 

5.6.13 .6 Completa la informaci6n de las cotizaciones recibidas 0 

contrato (del suplidor con ASG) en los espacios 
provistos, incluyendo: el nombre del licitador, el 
numero de telefono, el numero de segura social 
patronal, el precio unitario y el precio total. 

5.6.13.7 El Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
completa la secci6n de adjudicaci6n en el formulario 
SE911-003 Registro de Cotizaciolles. 

5.6.13 .8 Regresa a la pagina de la Administraci6n de Servicios 
Generales en el Internet. 

5.6.13.9 Entra en el area de certificaciones e imprime la 
certificaci6n de elegibilidad dellicitador agraciado. 

5.6.13 .10 Firma el registro e incluye la fecha, certificando que 
recibi6 las cotizaciones registradas. 

La fecha junlo a fa firma del Agenle Comprador 0 

Subdelegado Comprador debe ser ia fecha en que se 
compielo ,oda la informacion del regis Ira. 

5.6.14 Luego de completar el Registro de Cotizaciolles segun descrito 
anteriormente, el Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
busca la firma del Delegado(a) Comprador(a) qui en certifica haber 
verificado el informe y encontrado correcto por 10 que autoriza a 
obtener los suministros 0 servicios dellicitador agraciado. 
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5.6.15 Procede a completar el formulario SE911-0JO Ordell de Compra 
(6 .5) segim se describe en la siguiente seccion. 

Nota: En el caso de compras para las cuales el Delegado(a) Comprador 
entienda que seria mas provechoso y practico, en/rar en lin 
con/rata par tiempo definido (seccion 5.2.4), se coordina can el 
Encargado(a) de Con/ratos para preparar el mismo. En el caso de 
otros contra/os de cantidades variables (consumo no 
de/erminado), la labor de compras /ermina despues de coordinar 
la preparacion del con/ra/o. Mientras que en los contratos de 
can/idades fijas (consumo determinado), el contra/a regresa a 
compras para continual' can la preparacion de una Ordell de 
Compra par el mOniO total del contrato segttn se indica en la 
seccion 5.7 Entrada de Orden de Compra. En el caso de contratos 
de sl/minis/ros de almacen, el procedimiento de la seccion 5.7 
Entrada de Orden de Compra continua cllando el Encargado(a) 
del Registro de Almacen prepara la primera Solicitlld de 
Reabastecill/iellto (6.6) segun el manual SG-200, seccion 5.6 
Reabas/ecimien/o de Suminis/ros de Almacen. 

5.7 Entrada de Orden de Compra 

Agente Comprador 0 Subdclegado Comprador 

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion de compra el Agente 
Comprador 0 SUbdelegado Comprador crea el formulario SE911-0JO 
Ordell de COII/pra (6.5) en el sistema de contabilidad para proceder con el 
proceso de aprobacion de la misma. EI Agente Comprador 0 Subdelegado 
Comprador lleva a cabo el siguiente procedimiento para crear la Ordell de 
Compra: 

Nota: Seg!tn se indica en la seccion anterior, en el caso de contra/os de 
can/idades fijas (consUino determinado), se reconoce una sola Ordell de 
Compra par el total del con/ra/o siguiendo el procedimiento en este 
inciso. A medida que lIegan jacturas parciales se Ie aplican a la Ordell de 
Compra que permanece abierta has/a que se recibe el to/al de la orden a 
se cieITa la misma. 

5.7.1 Utilizando informacion en el Registro de Cotizaciolles (6.4) 0 la 
Solicitlld de Reabastecimiellto (en caso de suministros de 
almacen, ver 6.6), crea la Ordell de COII/pra en el sistema de 
contabilidad con la siguiente informacion: 

5.7.1. 1 Numero de orden de compra 
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5.7.1.2 Fecha 

5.7.1.3 Suplidor 

Nola: Cuando escoge el suplidor en el sislema esle Irae loda la 
informacion de direccion, conlaclos, lete/ono, elc. 

5.7.1.4 Numero de licitador 

5.7.1.5 Fecha de efectividad 

5.7.1.6 Terminos 

5.7.1.7 Descripci6n, cantidad, costa unitario e importe del bien 0 

servicio 

5.7.1.8 Numero de requisici6n 

5.7.1.9 Fecha de requisici6n 

5.7.1 .10 Lugar de procedencia 

5.7.1.11 Nombre del encargado quien recibe el producto 0 servicio 
una vez se recibe por el Receptor(a) Olicial segun el 
manual SG-250. 

Nola: En el caso de produclos y equipo, se delerminara quien 
sera e/ encargado de recibir los mismos segun los 
reglamenlos de propiedad vigenles (el Encargado(a) de 
la Propiedad 0 el Encargado(a) de Almacen}. En el caso 
de servicios se Ie nOlifica al pelicionario. 

5.7.1.12 Total de la orden 

5.7.2 lncluye el numero de contrato, SI aplica, como parte de la 
descripci6n del producto. 

5.7.3 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador Impnme la 
Ordell de COlllpra. 

5.7.4 Imprime el Ill/orllle de Recibo e Illspeccioll (Viuda) (6.7). 

5.7.5 Crea un expediente para archivar todos los documentos 
relacionados a la compra: 

5.7.5.1 Rotula un expediente con el numero de orden de compra. 
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5.7.5.2 Perfora los siguientes documentos: 

5.7.5.2.1 Memorando de Solicitud de Compra. 

5.7.5.2.2 Solicitlld de Compra Illterna (6.2). 

5.7.5.2.3 Hoja de Impacto Preslipuestario Solicitlld 
COII/pras Bienes y Servicios (6.8). 

5.7.5.2.4 Documentos de Cotizaciones. 

5.7.5.2.5 Y otros documentos relacionados. 

5.7.5.3 Adjunta los documentos en la parte derecha del expediente. 

5.7.6 Archiva el Illforme de Recibo e Illspeccioll (Viuda) en el 
expediente hasta que se aprueba la Orden de Compra. 

5.7.7 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador busca la firma (y 
fecha) del Delegado(a) Comprador, en la Ordell de Compra, 
certificando que el documento ha sido emitido de acuerdo con las 
leyes y reglamentos aplicables. 

Nota: En ausencia del Delegado Comprador, un SlIb-Delegado 
Comprador ajeno a la compra esta alltorizado a firmar los 
documentos. 

5.7.8 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador entrega la Ordell 
de Compra al Analista Administrativo de Presupuesto quien 
prosigue con el cotejo segun el manual F-IOO secci6n 5.2 
Obligaci6n de Presupuesto Orden de Compra. 

Nota: EI Agente Comprador a Subdelegado Comprador registra la 
entrega del doclIInento can la fecha y firma del A nalista 
Administrativo de Preslipuesto en una libreta designada para este 
proposito. Este regis/ro Ie permit ira al mantener un mejor control 
sobre el recibo y la entrega de documentacion relacionada a las 
ordenes en proceso. 
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S.S Aprobacion y Manejo de Orden de Compra 

Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
Director(a) Ejecutivo 
Encargado(a) de Presupuesto 

EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador lIeva un registro para 
saber cuando regresa a la Unidad de Servicios Generales la Ordell de 
Compra (6.5) luego de pasar por el proceso pertinente en la Oficina de 
Asuntos Fiscales segun el manual F-100 secci6n 5.2 Cotejo de Orden de 
Compra. Una vez el Analista Administrativo de Presupllesto devuelve el 
documenlo el Agente 0 Subdelegado Comprador lIeva a cabo el siglliente 
procedimiento: 

5.8.1 Veri fica que la Orde/l de Compra tenga la firma del Director(a) de 
Asuntos Fiscales. 

5.8.2 Marca la parte posterior del docllmento con la fecha y hora en que 
se recibi6. 

5.8.3 El Encargado(a) de Presupuesto firma certificando que el 
documento es entregado en la fecha y hora que se indica en la 
marca y devuelve al Area de Compras de Servicios Generales. 

5.8.4 El Agente Comprador 0 Sub-Delegado Comprador bllsca la firma 
del Director(a) Ejecutivo 0 su representante autorizado. 

5.8.5 EI Agente Comprador 0 SUbdelegado Comprador produce 4 copias 
de la Ordell de Compra y las distribuye de la siglliente forma: 

5.8.5.1 Original 10 envia al suplidor por fax , COITeo 0 mensajero. 

Nola: De quedar el original de la Orden de Compra en el 
expediente, el mismo se enviara con el pago. 

5.8.5.2 Copia I la envia a la Administraci6n de Servicios 
Generales (ASG) denlro de 10 dias despw!s de finalizado el 
mes, de acuerdo con los reglamentos de ASG. 

5.8.5.3 Copia 2 la archiva en el expediente de la orden. 

5.8.5.4 Copia 3 la archiva en el expediente consecutivo anual de 
compra. 
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5.8.5.5 Copia 4 la entrega al encargado(a) de la propiedad 0 del 
registro de almacen que recibira el producto 0 servicio (el 
que indica la orden, ver secci6n 5.7.1.11 ) 

5.8.6 Envia el Informe de Recibo e Illspeccioll (Viuda) (6.7) al 
Encargado(a) del Archivo de Receptores quien la archiva de 
acuerdo al manual SG-250 secci6n 5.1 Recibo e1 lnforme de 
Recibo e lnspecci6n (Viuda), hasta el momenta en que se recibe el 
producto 0 servicio. 

5.9 Registro del lnforme de Recibo e Inspeccion (Viuda) por cl Director 
de Servicios Generales 

Director(a) de Servicios Generales 

Una vez el Receptor(a) ha completado el proceso de recibo segun el 
manual SG-250 lleva el original 0 copia del conduce y original del 
Informe de Recibo e Illspeccioll (Viuda) (6.7) al Director(a) de Servicios 
Generales. EI Director(a) de Servicios Generales 0 su representante 
autorizado es responsable de registrar las cantidades recibidas en el 
sistema de contabilidad llevando a cabo el siguiente procedimiento: 

5.9.1 Recibe el original del conduce 0 factura y original del Illforme de 
Recibo e Illspeccioll (Viuda). 

5.9.2 En el sistema de contabilidad, aplica las cantidades recibidas a la 
Ordell de Compra (6.5) correspondiente. 

5.9.3 Firma e incluye la fecha en el Illforme de Recibo e II/speccioll 
(Viuda) certificando haber entrado las cantidades recibidas . 

5.9.4 Envia el original del conduce 0 factura y copia del II/forme de 
Recibo e II/specciol/ (Viuda) a la Oficina de ASllntos Fiscales para 
archivar los documentos en el expediente de la orden de compra y 
continua con los tramites para pago. 

No /a: En el coso de fac/uras, el encargado de recihir las mismas en 10 
Oficina de Asun/os Fiseales sigue con el procedimien/o deseri/o en 
el manual F-500. 
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5.10 Cancclaci6n 0 Enmienda Orden de Compra 

Peticionario 
Delegado(a) Comprador 
Analista Administrativo de Presupuesto 
Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
Director(a) Ejecutivo 

Hay ocasiones en que una Ordell de Compra (6.5) tiene que ser 
enmendada 0 cancelada. Esto puede ocurrir por cambios en fecha, 
cantidades que no van a poder ser entregadas 0 cualquier cambio que 
afecte la Ordell de Compra original. En estos casos se sigue el 
procedimiento descrito a continuaci6n: 

5.10.1 EI Delegado(a) Comprador recibe el memorando del peticionario 
solicitando la cancelaci6n 0 la enmienda de la Ordell de Compra. 

5.10.2 Verifica que el memoranda incluye 10 siguiente: 

5.10.2.1 Numero de la Ordell de Compra que se qUlere 
enmendar 0 cancelar. 

5.10.2.2 Especificaciones del servicio 0 producto a enmendar 0 
cancelar. 

5.10.2.3 Iustificacion para la enmienda 0 cancelaci6n. 

5.10.2.4 Firma del supervisor de la Unidad autorizando la 
enmienda 0 cancelaci6n. 

S.IOJ EI Sub-Delegado(a) Comprador busca el expediente de la Ordell 
de Compra correspondiente. 

5.10.4 Busca en el sistema de contabilidad la Ordell de Compra y hace 
una nota en el area de descripci6n del producto 0 serVlCIO 
especificando la cancelaci6n 0 enmienda a la misma. 

5.10.5 EI Sub-Delegado(a) Comprador ajusta las partidas 
correspondientes a la cancelaci6n 0 enmienda. 

5.10.6 Imprime la Ordell de Compra enmendada 0 cancelada. 

5.10.7 Pasa al Delegado Comprador para que firme e incluye la fecha, 
certificando que el documento ha sido emitido de acuerdo con las 
leyes y reglamentos aplicables. 

Pagina 19 de 32 
Last Printed: 15/ 1112006 II :47:00 a.m. 



5.10.8 EI Delegado(a) Comprador entrega el expediente al Sub
Delegado Comprador y este a su vez 10 entrega al Analista 
Administrativo de Presupuesto. 

Nola. El Sub-Delegado(a) Comprador regiSfra la en/rega del 
doeumenlo con la feeha y firma del Analis/a Adminis/ra/ivo de 
Presupuesto en una libre/a designada para esle propos ito. Es/e 
regis/ro Ie permitira al man/ener un mejor eonlrol sobre el 
recibo y la enlrega de doeumen/aeion relaeionada a las ordenes 
en proceso. 

5.10.9 EI Analista Administrativo de Presupuesto veri fica que la Ordell 
de Compra enmendada 0 cancel ada esta firmada por el 
Delegado(a) Comprador. 

5.10.10 Hace una entrada de ajuste en la hoja de presupuesto en Excel 
por la diferencia. 

5.10.11 EI Analista Administrativo de Presupuesto lleva el expediente 
donde el Director(a) de Asuntos Fiscales para que este incluya su 
firma y la fecha en la Ordell de Compra enmendada 0 cancelada. 

5.10.12 Devuelve el expediente al Agente Comprador 0 Subdelegado 
Comprador. 

5.10.13 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador veri fica que la 
Ordell de Compra enmendada 0 cancelada tenga la firma del 
Director(a) de Asuntos Fiscales. 

5.\0.14 Marca la parte posterior del documento con la fecha y hora en 
que se recibi6. 

5.10.15 EI Analista Administrativo de Presupuesto firma certificando que 
el documento es entregado en la fecha y hora que se indica en la 
marca. 

5.10.16 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador busca la firma 
del Director(a) Ejecutivo 0 su representante autorizado. 

5.10.17 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador envia copia de 
la Ordell de Compra enmendada por fax , correo 0 a la mano al 
suplidor. 
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5.10.18 EI Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador obtiene 4 
copias de la Ordell de COl1lpra y las distribuye de la siguiente 
forma: 

5.10.18.1 Original 10 envia al suplidor por fax, correo 0 
mensaJero. 

5.10.18.2 Copia I la envia a la Administraci6n de Servicios 
Generales (ASG) dentro de 10 dias despues de 
finalizado el mes, de acuerdo con los reglamentos de 
ASG. 

5.10.18.3 Copia 2 la archiva en el expediente de la orden. 

5.10.18.4 Copia 3 la archiva en el expediente consecutivo anual 
de compra. 

5.10.18.5 Copia 4 la entrega al encargado(a) de la propiedad 0 del 
registro de almacen que recibini eI producto, servicio 0 

equipo (el que indica la orden, ver secci6n 5.7.1.11) 

5.11 Recibo de Solicitud de Reabastecimiento 

Encargado(a) del Registro de Solicitud de Compra 
Director(a) de Servicios Generales 

Una vez el Encargado(a) de Registro de Almacen pre para la Solicitlld de 
Reabastecil1liellto (6.6) la entrega al Encargado(a) del Registro de 
Solicitud de Compra quien lIeva a cabo eI siguiente procedimiento: 

5.11.1 Recibe la Solicitlld de Reabastecimiellto del Encargado(a) del 
Registro de Almacen solicitando la compra. 

5.11.2 Marca con eI sello de recibido de la Unidad de Servicios Generales 
que incluye fecha y hora. 

5.11.3 Veri fica que el documento este firmado por el Encargado(a) del 
Registro de Almacen. 

5.11.4 rasa la Solicitlld de Reabastecil1liellto al Oirector(a) de Servicios 
Generales para que este la evalue y apruebe. 

5.11.5 Asigna el documento al Oelegado Comprador 0 representante 
autorizado para evaluar la Solicillld de Reabastecimiellto segun se 
indica en la siguiente secci6n. 
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5.12 Registro de Solicitud de Reabastecimiento 

Encargado(a) del Registro de Solicitud de Compra 

Para llevar un registro de las solicitudes de reabastecimiento asignadas a 
los Agentes Compradores y Subdelegados Compradores, el Encargado(a) 
del Registro de Solicitud de Compra recibe el documento ya evaluado por 
el Delegado(a) Comprador segun la seccion 5.13 Evaluacion de Solicitud 
de Reabastecimiento. Una vez recibe este documento el Encargado(a) del 
Registro de Solicitud de Compra lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.12.1 Busca el ultimo numero de requisicion asignado en el Registro de 
Reqllisiciolles Bajo COlltrato (6 .1) . 

5.12.2 En la proxima linea disponible registra la Solicitlld de 
Reabastecimiellto (6.6) incluyendo la siguiente informacion en los 
encasillados correspondientes de acuerdo a la informacion 
contenida en la solicitud: 

5.12.2 .1 Fecha de recibido 

5.12.2.2 Nombre del Peticionario 

5.12.2.3 Division 

5.12.2.4 Servicio, material 0 equipo 

5.12.2 .5 Comprador asignado 

5.12.3 Escribe el numero de requisicion en la Solicitlld de 
Reabastecimiellto. 

5.12.4 Firma la solicitud e incluye la fecha. 

5.12.5 Pasa la solicitud al Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador 
para que este complete el procedimiento para crear la Ordell dW;~ 
Compra (6.5) segun se describe en la seccion 5.7. 
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5.13 Evaluacion de la Solicitud de Reabastecimiento 

Delegado(a) Comprador 

Para determinar si procede y a quien se Ie asigna la Solicitlld de 
Reabastecillliento, el Delegado(a) Comprador 0 representante autorizado 
recibe la solicitud y lleva a cabo el siguiente procedimiento. 

5.13.1 Verifica que la solicitud : 

5.13.1.1 Tiene las especificaciones del servicio 0 producto 

5.13 .1.2 Incluye precio por unidad 

5.13 .1.3 [ncluye el numero de contrato, si aplica 

5.13.1.4 Nombre del suplidor 

5.13.1.5 Fecha de vencimiento del contrato, si aplica 

5.13.1.6 Si algo de esta informacion falta 10 devuelve al 
Encargado(a) del Registro de Almacen. 

5.13 .2 EI Delegado(a) Comprador 0 representante autorizado determina si 
la Solicitlld de Reabastecillliellto procede. 

Nota: Si determina ql/e 110 procede 10 devl/elve al Encargado(a) de 
Registro de Almacell exponiendo las razones para la devoll/cioll. 

5.13.3 Asigna el Agente Comprador 0 Subdelegado Comprador que 10 va 
a trabajar y escribe su nombre en la parte superior derecha de la 
Solicitlld de Reabastecillliellto. 

5.13 .4 Firma el documento e incluye la fecha. 

5. [3.5 Pasa la Solicitlld de Reabastecillliellto al Encargado(a) del 
Registro de Solicitud de Compra para que este prosiga con el 
registro del docllmento segun la seccion 5.12 Registro de Solicitu 
de Reabastecimiento. 
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6. 1 Registro de Requisiciones 

ESTAOQ U3RE ASOCLAOO DE PUERTO RICO 

JUNT!~:,: 

~~. ~I ~ 
....."C 

DUl2C 

....."C 

....,.C 

...... C 

Q6.036C 

"""C 

....,.,C 

"'"'" C 

, ..... C 

"""e 
,'""', C 

"""'C 

Q6.0<4C 

"""'C 

DE 1 OE JULiO DE 2005 HASTA 30 DE JUNIO DE 2006 
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HUYERODe fECtiAOE - ~ 

05-2"1 

08-242 

06-243 

0 ..... 

06-24 • 

...... 
0$.241 

06-2.ta 

0&-249 

06·250 

.... 51 

06.252 

06.253 

"-25< 

06·2Sl5 

Last Printed: 15/ 11 /2006 11 :47:00 a.m. 

ESTAOO LleRE ASOCLAOO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIERNO Del SERVICIO 9-1-1 

REGISmo DE REOUl51C1ONES 

~, ~~.~ D~ 
~ i _ 4 ',! '1!~~;;",'{~y 

~. ~ ~iCtO~OJl!E2 [0;<: ~Jfol, 

DE 1 DE JULIO DE 2005 HASTA30 oe JUNIO De 200& 
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6.2 SE911 -002 Solicitud de Compra Interna 

SE 811-002 

Rrt. OJ.IOJ 

Fecha Recibida: 

Conceptos: I 

ESTADO lIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COMPRA INTERNA 

Numero de Requis/ci6n: 

o Materiafes o Servicios 1 o Equipo 

PART/DAS DESCRIPCI6N CANnOAO UNlOAD PREC10 TOTAL 

--
-

---

-r 
Motlvo de fa compra: 

FIRMA DEL PETICIONARIO 

Last Printed: 15111/2006 11:47:00 a,m. 

--

FIRMA OIRECTOR EJECUTJVO 0 
SU REPRESENTANTE AUTORJZADO 
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6.3 Solicitud de Cotizaciones 

SE911·00<t ESTADO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE COTIZACION 

AGENCIA 

"GENTE COMPRADOR ____________ _ FEeHA __________ _ 

TELEFONO: ____________ _ FAA: _______ _ _ __ 

SUPLIDOR 

PERSONACONTACTO ____________ _ SeGURO SOCIAL PATRONAL __________ _ 

ARlltM 

DlRECCION ____________ _ TELEFONO; _ _ _ _______ _ 

FAA, _________ _ 

Eslimedos senores: 

Agradecere nos proporcionen denim de los pr6ximos dos (2) dlas laborables los precios para los 
artlculos abajo solicitados, indicando la techa de enlrega aproxlmada. Favor Ilenar lode la Informaci6n 
solicitada, certificada con el sella oticia! de su compai'Ha y firm ada aun cuando sea "NO 8ID.H 

Numero de ro qulsici6n 

PRECIO 
CANTrDAO UNlOAD DeSCRIPCION MARCA REF PRoe 

UNl fARIO TOTAl 

TERMINOS Y 

FEeHA 
DE 

ENTREG 

CONDICIONES ______________________________ __ 

FIRMA DEL SUPUOQR FECHA 

.:. PO BOX 210200 SAN JUAN PUERTO RICO 00921-0200 .:. 
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6.4 Registro de Cotizaciones SE9JJ-003 

-.,,~ ESTAOO lIBRE ASOCIAOO DE PUERTO RICO 
Art 11101 JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

REGI8TRO DE COTIZACIONES " 
I.NtVoOSOUCITAHTf. ..... .,...-

f£Q4A O€ ftEW.8ICIOI. 

n.CHoI> OF. COTIZACIOH --"'::'" -- - -- - - - - - ,- ........ _. _m 
-~-._- - - - - - -- - -- -. --

--- I- I- -

- - --
I--- -

- -
-- I- I--I-

ADJUOICAOO Al.: .~ . -o UClTADOR MAS B.AJO 

C).JCrTADOR NO MAS BAJO -
~. -o LICfTAOOR BAJO CON'nIATO DE ASG 

_. -~IIODECCWf""TO I 
._-- ------ .= 

o UHICO MlASTECEOOR 

_ _ _ _ .... _ 00 .. _ _ ""_ . 
n~,.ICO __ IIn .... _ ., _ _ -"""' .............. _ · _._ "'" _ ._,,_<>Il.UI:R __ 

• 
, 
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6.5 SE9 JJ-O 10 Orden de Compra 

&91""10 
ReY. 05o'l)5 

Estado Llbre Asoc lado de PUerto Rico 
Junta de Gob/erno dol SON lcio 9·1·1 

Numero de Orden: 
OC 06 - 042 Orden de Compra 

FACTURAR A: Fecl1a: 
JUNTA 08 COIHERHO om. SERVICIQ 9-1 - 1 
PO DOX 210100 

Jun 1, 200.!'! 

Pbgina: 
1 

I .. 

SAN JUAN, PR 00927 -0200 

SRCRb"rAIHO DR HACIBr«>,., 
Al>H. IJR S~RVlCIOS GllNRRAlBS 
PO BOX "HlI 
SAN JUAN, PR 00916 

TELEFONO: (787) 7 5 ' ·7 67 6 

FAX: 

VlIIido HaSIa 
Jul1,2OO5 

5tip Via 
Courier 

Descripci6n 

[ 

Ctfl:llHlCO CULlS .... (lMO(H tvt. sen U,I IIDoOIIIIi. ACUlROO 
COO ...... l~ T"fQ.AAIt:N~lt.S 

"E"f1ittA".:;Ul:l~_ 

FECHA IlElEGAOOCOUPRAOOR 

Partida 

CAlle Pllipo De Plana Km 2.3 
eo MonacUlo 
Rio Piedras PR 00966 

TELEFONO: (767) 273-3001 
FAX: (767) '-792:.:;..:-006=''-__ _ 

SOLO SE RECIBIRAN ENTREGAS DE L-V 
8:00am A 4:30pm 

T~rminos 

Nel30 

1m porte Total 

0.00 

Cantidad 1 Cosio Unitario - 1m porte 

aMI.nco CUl:E.I!I5I(U If» fCNDOSI'_U PAOOOC VI 
0I'0I!tf0l!~""101_ 

FECHA 
C .... IH)LQIIJoU_1tII.HO 

I)III(CTOROEASUH'TOS "ISCAlES 

1. 

T 

TOTAL C o.ooJ 

FECHA 
<>JOT." .,.,,,,,,,,, .. ,, I 

JEFEAOMIMSTRAllVO 

Sa emile 6sta Olden de compra con el enlendimlenlo de que el (Ia) proveedor (3) ha wmplido 0 curJl)lra con las normas emitldas pOI' 
~ta agenda (medianle documento PO( el cual 56 estabtecenlas namas). las Que It!: fueron suminlslradas. 

Pagina 29 de 32 
Last Printed: 15/1112006 I I :47:00 a.m. 



6.6 Solicitud de Reabastecimiento 

SE 911·014 
REV 03100 

FECHA: 

A: 

DE: 

GOBIERNO DE PUERTO RICO 
JUNTA DE GOBIERNO DEL SERVICIO 9-1·1 

SOLICITUD DE REABASTECIMIENTO 

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES 

ENCARGADQ DEL AlMACEN 

Los artlculos que se enumeran a continuaci6n deberan ser considerados para el 
reabastecimiento del Almacim de este departamento. 

. I I CANTIDAD RENGLON DESCRIPCI6N DEL ARTICULO SOLICITADA 

PARA usa OFICIAL 

APROBAOO: -----------~<M~~~~n<~ ... ""'._--------
DIRECTOR DE SERYICIOS GENERAlES 

FECHA: 
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6.7 SE9 \\-O lOA Viuda (Informe de Recibo e Inspecci6n) 

SE911-OIOA 
Rov.l1f02 

onal""" SlJ'UOOI't 
II. Cw_ ......... r",1M 
..... Oofia Co~_.· ::"MdoooQ~. 
;)o~ eq,. "'I(lN.AV .. do -~OI<:IaJ 

FACTURARA: 

Estado Libra Asociado de Puerto Rico 
Junta de Goblerno del Servlclo 9-1-1 

Orden de Compra NDmero de Orden: 
oc 06 -0 <2 

Fecha: 
JUm'A DR GOBIERNO DRL SBRvrCIO 9 - 1 - \ 
PO nox 2'10200 

Jun 1., a005 

POginn: 

t. 

SAN JUAN, PR 0092 "·0200 

SBCRETARto DE HI\CIENOA 
"-OM. DE SSA-VIC10S Cl!NBRALES 
PO BOX 7428 
SAN JUAN, PR 00916 

TELEFONO: {7e'n 159-16'" 

FAX: 

Sl'Op Via 

Courier 

Oescripci6n 

FECHA M.lM DE fASI.l.LA 

APROBADQ POR: 

FtRMAOEL COI«)UCTOR 

651 Ave. ~luffo7. Rivl:$Td 
lWificio Anex.o DepartCllllel1\.Q de la Yamil ill 
lIato Rey, PR 00931 

TELEFONO; (787) 273·3001 
FAX: (787) 792·0061 

SOLO SE REGIS/RAN ENTREGAS DE L-V 

Net 30 Days 

I 
cunn;o CiU( l~AA'lCUl.03 v t:f'~iO()$IHtlCMoe:fU(.R~ nr£IftlllOll 

_ seW/I LO &cu:nADOfllCU"O lO lND!CAOO$A,lllfYt;lIOO 

FECHA FIR,l.IAOElRECEl'fQR 

FIHMAOEl OU~ECTOR DE SERVICIOSGEHERALES FECli,\ 
'oS-::. -::.:::m/",.=.s;:;'-::. -:;"'''de=n'''.C:.'''c''om=p,.''' con at antendmlento de qua at (t8)proveedor (a) ha curnplido 0 cumpfir~ con t('lS norMaS emllidas pOt 
~sta agencla (mediante documentopOf al cual 58 establecen las normas), las que Ie kJeron sumlnistrad~s . 
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6. 8 Impacto Presupuestario Solicitud Compras Bienes y Servicio 

ItlAOO lilli. QOC;IJlOO 01 P!JI'UO N!;O 

JUNTA DE G OB IERNO DEL SERVICIO 9-1-1 

IMPACTO PRESUPUESTARIO SOLICITUD COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS 

Numoro do R&qul56ci6n ylo oon1181O: 

C8ntKfad a 88p8(sr: 

Partida Presupueslaria. 

Balance Inidal PartJda PresupoestariA 

~ustcs· TtanstCfOncias Administtalivas (Nolo) 

Balance Ajustado de Ia Par1ida 

Obllgaclonos rogis!tedEls previamente 

Balance P6r1ida sntas de 1& sepamci6n o 

Oalance P8r1ida despu:6s de Ia sepafeci6n o 

La pAICiOn forme parle del Plan de TrabAjo 2005-00 51 

Obsctvacionos: 

Certifioo Correcto. 

CrisUno t.'.orbn Setrano 
Director Ollelna do AsunlOs Ascalos 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (SG) Servicios Generales 
Recibo de Suministros y Manejo de Almacen 

Titulo: Manual Para Encargados de Almacen 

SOP #: SG-200 

Revision: 0 

Unidad: Oficina de Servicios Generales 

Fecha de li:fectividad: de _____ de 2007 

Fechas de Revision: 

Recomendado por: 

Sr. eys a Fi!¥' oa Rios 
Directora de Se cios Generales 

Visto Bueno: 

~~c~2~~~:auz~ 
Directora Ejecutiv. 

Lcdo 
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Seccion 1 - Objetivo 

Describe los procedimientos que deben seguir los Receptores y el 
Encargado(a) de Almacen como parte de sus labores diarias. 

Seccion 2 - Alcance 

Area de recibo, almacenaje, manejo, control y entrega de suministros a 
empleados de la Junta de Gobierno 9-1-1. 

Seccion 3- Personal Responsable 

4.1 Encargado(a) de Almacen 

4.2 Receptores 

4.3 Director(a) de Servicios Generales 

Seccion 4 - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en virtud de 10 dispuesto en el Articulo 4 de la Ley NUIl1. 
144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, conocida como la "Ley para la 
Atenci6n Rapida de Llamadas de Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 " Ley de 
Llanladas 9-1-1" y el Articulo 21 inciso (J) y (S) del Reglamento Num. 5303 del II de 
agosto de 1995, segun enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicio 9-1-1, (Junta), donde se establecen las facultades del Director 
Ejecutivo, asf como en virtud de las disposiciones aplicables de: 

1 La ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, segun emnendada, conocida 
como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. 

2 Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segun enmendada, conocida como 
Perdida de Propiedad y Fondos publicos. 
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Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Recibo de Suministros por Parte del Encargado(a) de Almacen 

Encargado(a) de Almacen 
Receptor(a) Oficial 

Una vez se recibe los sumlnIstros segUn se describe en la secclon 5.3 
Solicitud de Surninistros por Empleados y Funcionarios, el Encargado(a) 
de Alrnacen !leva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.1.1 Recibe del Receptor(a) las dos (2) copias del conduce 0 

facturalconduce, el Informe de Recibo e Inspeccion (Viuda) y los 
surninjstros. 

5.1.2 EI Encargado(a) de Almacen corrobora que ambas copias del 
conduce 0 facturalconduce sean identicas y esten firmadas por el 
Receptor(a) . 

5.1.3 Corrobora que los suminjstros 0 rnateriales recibidos coincidan con 
la descripcion de 10 que fue entregado por el Receptor(a). 

5.1.4 Luego corrobora que las cantidades recibidas cuadren con las dos 
(2) copias del conduce 0 facturalconduce y el Informe de Recibo e 
Inspeccion (Viuda). 

5.1.5 Corrobora que la mercancia este en buenas condiciones. 

5.1.6 En arnbas copias, firma e incluye la fecha en que recibio el 
conduce 0 facturalconduce, certificando que se recibio del 
Receptor(a) las cantidades indicadas en el documento . 

5.1.7 Entrega arnbas copias firrnadas y el I/lforme de Recibo e 
Illspeccio/l (Vil/da) al Receptor(a). 

5.1.8 EI Receptor(a) pro cede con la entrega de arnbas copias del conduce 
o facturalconduce al Encargado(a) de Registro de Inventario 
Perpetuo segun la seccion 5.2 Registro de la Mercancia por el 
Encargado(a) del Registro de Inventario Perpetuo. 
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S.2 Registro de la Mercancia por el Encargado(a) del Registro de 
Inventario Perpetuo 

Encargado(a) del Registro de Inventario Perpetuo 
Receptor(a) 

Una vez se recibe la sunurustros segun se describe en la seCClOn 5.3 
Recibo de la Propiedad por Parte de Receptores y se entrega al 
Encargado(a) de Registro de Inventario Perpetuo, el Encargado(a) del 
Registro De Inventario Perpetuo tiene que afiadir cada recibo de mercancia 
en las tarjetas (hoja de Excel) de cada articulo llevando a cabo el siguiente 
procedimiento: 

5.2.1 EI Receptor(a) Ie entrega al Encargado(a) del Registro de 
Inventario Perpetuo las dos (2) copias del conduce 0 

facturalconduce que fueron finnadas por el Encargado de Almacen 
segun se describe en la seccion 5.1. 

5.2.2 EI Encargado(a) de Registro de Inventario Perpetuo busca la copia 
de la Ordel/ de COII/pra correspondiente al conduce 0 

facturalconduce. Esta copia se la entrego el Agente Comprador 
como resultado del procedimiento que se describe en el manual 
SG-IOO seccion 5.8 Aprobacion y Manejo de Orden de Compra. 

5.2.3 Utilizando la informacion del conduce 0 facturalconduce y la 
Ordel/ de Compra registra el recibo en el Record de Inventario 
Perpetuo (hojas de Excel) incluyendo la siguiente informacion: 

5.2.4 

5.2.3.1 Fecha en que recibi6 la mercancia segun la Ordel/ de 
Compra. 

5.2.3 .2 Numero del conduce 0 facturalconduce 

5.2.3.3 Numero de Orden de Compra 

5.2.3.4 Cantidad de material recibido 

5.2.3.5 Costo por unidad del material 

5.2.3.6 Cantidad disponible en el almacen 

Firma e incluye la fecha en una de las coplas del conduce 0 

facturalconduce certificando que se registr6 en el Record 
Inventario Perpetuo. 
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5.2.5 Entrega la copia firmada al Receptor(a). 

5.2.6 Le solicita al Receptor(a) que firme y anote la fecha en la segunda 
copla. 

Nota: Para mantener el control de los documentos de entrega y recibo, el 
Receptor(a) Ojicial tiene que retener la copia del conduce 0 

Jacturalconduce que fue jirmada por el Encargado(a) del Registro 
de fnventario Perpetuo mientras que el Encargado(a) del Registro 
tiene que retener la copiajirmada por el Receptor(a) Ojicial. 

5.2.7 EI Receptor(a) Auxiliar procede con la entrega de la copia del 
conduce 0 facturalconduce al Receptor(a) Oficial para archivar en 
el Expediente de Receptores segun se indica en el manual SG-250. 

5.3 Solicitud de Suministros por Empleados y F unciona rios 

Peticiona rio 
Director(a) de Servicios Generales 

5.3.1 EI peticionario completa el formulario S£911-018 Reqllisicioll de 
Materiales y busca la firma de su supervisor. 

Nota: En este Jormulario tiene que inc/uir el codigo del material, la 
descripcion y la cantidad. EI codigo 10 consigue en el Listado 
Materiales. Este listado 10 envia por e-mail el Encargado(a) de 
Almacen a principio de ano jiscal. 

5.3.2 Luego de que el supervisor firma el formulario de requisicion, el 
peticionario va donde el Director(a) de Servicios Generales para 
que este la apruebe con su firma. 

5.3.3 EI Director(a) de Servicios Generales 0 su representante autorizado 
registra la Reqllisiciol1 de Materiales seglll1 los siguientes pasos: 

5.3.3.1 Busca el ultimo numero de requisicion asignado en el 
Registro de Reqllisiciolles de Materiales. 

5.3.3.2 En la proxima linea disponible registra la Reqllisicioll de 
Materiales incluyendo la siguiente informacion en los 
encasillados correspondientes de acuerdo a la 
informacion contenida en la Hoja de Requisicion: 

5.3.3.2.1 Fecha de recibido 
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5.3.3.2.2 Numero de Requisicion 

5.3.3 .2.3 Nombre del Peticionario 

5.3.3 .2.4 Division 

5.3.3 .3 Escribe el nUmero de requisicion y la fecha de recibo en la 
Reqllisicioll de Materiales. 

5.3.4 EI peticionario ll eva la requisicion firmada al Encargado(a) de 
Almacen quien continua con el proceso de despacho segun la 
seccion 5.4 Despacho de Suministros a Empleados y Funcionarios. 

5.4 Despacho de Suministros a Empleados y Funcionarios 

Encargado(a) de Almacen 

5.4.1 Recibe del peticionario la Requisicion de Materiales. 

5.4.2 Veri fica que el documento este completo y tenga la firma de su 
supervi sor y el Director(a) de Servicios Generales. 

5.4.3 Veri fica cuantos de esos articulos tiene disponibles . 

5.4.4 Determina la cantidad que se puede entregar al peticionario y si 
difiere de la cantidad solicitada, hace las anotaciones necesarias en 
la Reqllisicioll de Materiales. 

5.4.5 EI Encargado(a) de Almacen registra la requisicion en un registro 
que incluye la fecha en que se recibio, numero de requisicion, 
division que solicita y firma de quien 10 recoge. 

Nota: Si no se de;paehan por no haber ar/feulos disponibles el 
pe/ieionario /iene que soliei/ar el suminis/ro en o/ra oeasion 
lIevando a cabo el proeedimiento de solici/ud de suminis/ros segLin 
la seeeion 5.3 Soliei/ud de Suminis/ros por Emp/eados y 
Funeionarios. 

5.4.6 En la Reqllisicioll de Materiales indica la cantidad que determino. 

5.4.7 EI Encargado(a) de AlmaceD procede a despachar la cantidad 
determinada. 

5.4.8 lnicia la Reqllisicioll de Materiales certificando que despacho la 
cantidad determinada. 
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5.4.9 Es la responsabilidad del Encargado de Almacen, hacer llegar las 
requisiciones originales y copia del registro de requisiciones al 
Encargado del Registro de Inventario Perpetuo. 

5.5 Registro de Despacho de Suministros a Empleados y Funcionarios 

Encargado(a) del Registro de Inventario Perpetuo 

5.5.1 Recibe del Encargado(a) de Almacen la Reqllisicioll de Materiales 
y copia del Registro de Oespacho de swninistros. 

5.5.2 Corrobora que recibio todas las Reqllisiciolles de Materiales que 
inc!uye el registro y que el peticionario haya firmado el registro. 

5.5.3 Busca el Record de Inventario Perpetuo (hojas de Excel) del 
articulo que se solicito. 

5.5.4 Registra la informacion de la requlslclon en el Record de 
Inventario Perpetuo (hoja de Excel) . Inc!uye fecha y numero de 
requisicion, oficina que 10 solicita, cantidad despachada y cantidad 
disponible en el almacen. 

5.5.5 Archiva la requisicion en orden numerico. 

5.6 Reabastecimiento de Suministros de Almacen 

Encargado(a) de Registro de Invcntario Perpetuo 

El minimo y el maximo de cada articulo esta registrado en el Record de 
Inventario Perpetuo (hoja de Excel) y es deterrninado por el Oirector(a) de 
Servicios Generales. El Encargado de Registro de Inventario es 
responsable de reordenar un articulo que este llegando a su limite mini mo. 
Para completar el reabastecimiento de los suministros el Encargado(a) de 
Registro de Inventario, con la cooperacion del Encargado de Almacen, 
lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.6.1 Semanalmente verifican en las tarjetas del Record de Inventario 
Perpetuo (hojas de Excel por cada articulo) cual articulo debe ser 
reordenado. 

5.6.2 Oeterminan que tipo de articulo hay que reordenar. Si es un 
articulo que esta bajo contrato 0 se solicita a traves de la 
Administracion de Servicios Generales, el encargado continua con 

pagina 9 de 18 
Last Printed: J 5111 n 006 11 :49:00 a.m. 



el proximo paso, de 10 contrario debe completar el proceso regular 
de solicitud de compra segun el manual SG-I 00. 

5.6.3 El Encargado(a) de Almacen completa el fo rmulario de So/icitlld 
de Rellbllstecimiellto (6.5) que incluye la siguiente informacion: 

5.6.3.1 Nllmero de 1a partida 

5.6.3 .2 Descripcion 

5.6.3 .3 Precio 

5.6.3.4 Cantidad Solicitada 

5.6.3 .5 Numero de contrato 

5.6.3.6 Nombre del Suplidor 

5.6.3.7 Fecha de vencimiento del contrato 

Nola: Esla informacion fa lorna del conlralo. La Unidad de Conlralos Ie 
envia copia al Encargado(a) de Regislro de Invenlario Perpellio 
de lodos los conlralos. 

5.6.4 EI Encargado(a) de Almacen, Impnme la So/icitlld de 
Rellbllstecimiellto. 

5.6.5 Luego, incluye la fecha y la finna. 

5.6.6 La envia al Encargado(a) de Registro de Solicitud de Compra para 
seguir con el procedimiento que indica el manual SG-I 00. 

5.7 Inventario Anual 

Encargado(a) de Almacen 
Testigo de Unidad Externa a Servicios Generales 
Auditor Interno 

Para lIevar un control adecuado del inventario y reconciliar 10 que hay 
fisicamente en el almacen con 10 que esta registrado en el inventario 
perpetuo se tiene que hacer, al men os, un inventario anual completo y un 
inventario de articulos criticos cada 6 meses. EI inventario anual se hace a 
finales de junio de cada ano. Ambos inventarios estan a cargo del 
Encargado(a) de Almacen quien lIeva a cabo el siguiente procedimiento: 
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5.7.1 Avisa una semana antes del inventario a todos los empleados y 
funcionarios que tienen que solicitar del almacen todo material que 
necesiten ya que no se despacha material durante el perfodo en que 
se esta haciendo inventario. 

Nota: Se tiene que p/anificar para recibir todo material antes de /a fecha 
en que comienza el inventario. De recibirse a/go durante e/ 
per[odo de inventario se deja aparle y se registra al terminar el 
inventario utilizando el conduce 0 factura/conduce. 

5.7.2 EI Encargado(a) de Almacen recibe del Encargado(a) de Registro 
de Inventario Perpetuo un listado sin las cantidades de los articulos 
del almacen (solo el c6digo y la descripci6n de los artfculos). 

5.7.3 EI Encargado(a) de Almacen y un testigo de cualquier unidad 
externa a Servicios Generales, designado por el/la Directorla 
Ejecutivo/a, cuentan los materiales y suministros que hay en el 
almacen. 

Nota: Una persona de Audiloria Interna supervisa el conteo. 

5.7.4 Entran la cantidad fisica que hay disponible para cad a articulo de 
la lista. 

5.7.5 Ambos, el Encargado(a) de Almacen y el testigo firman la !ista una 
vez terminado el inventario. 

5.7.6 EI Encargado(a) de Almacen saca 2 copias dellistado firmado. 

5.7.6.1 Archiva una copia. 

5.7.6.2 Entrega la otra copia al testigo. 

5.7.7 Entrega original al Encargado(a) de Registro de Inventario 
Perpetuo quien prosigue con el proceso de conciliaci6n entre 
registro de almacen e inventario fisico segun la secci6n 5.8 
Conciliaci6n entre Registro e Inventario Fisico. 
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5.8 Conciliaci6n entre Registro e Inventario Fisico 

Encargado(a) de Registro de Inventario Perpetuo 
Encargado(a) de Almacen 
Testigo de Unidad Externa a Servicios Generales 

5.8.1 Recibe del Encargado(a) de Almacen el original del li stado de 
inventario fisico. 

5.8.2 En el Record de Inventario Perpetuo donde se lleva el control de 
los articulos del almacen, entra las cantidades reportadas de 
inventario fisico. 

Nota: Esta hoja ya tiene el c6digo y la descripci6n de cada articulo, la 
cantidad disponible segiin el inventario perpetuo, y el precio pOI' 
unidad y una columna para informal' la cantidad de inventario 
fisico. 

5.8.3 Debido a que la misma hoja de Excel calcula la diferencia en 
cantidad de cada articulo, el Encargado(a) de Registro es 
responsable de identificar las diferencias significativas y discutirlas 
con el testigo designado por el/la director(a) Ejecutivo y el 
Encargado(a) de Almacen para determillar su procedencia. 
Tambien es responsable de incluir en el reporte un informe escrito 
explicando las diferencias al Director(a) de Servicios Generales. 

5.8.4 EI Encargado(a) de Registro de lnventario Perpetuo imprime el 
reporte. 

5.8.5 Firma el reporte e incluye la fecha. 

5.8.6 Busca la firma del testigo que particip6 en el con teo del invelltario 
y la del Encargado(a) de Almacen. 

5.8.7 Saca 3 copias del reporte y las reparte de la siguiente forma: 

5.8.7. I Original se archiva por el Encargado(a) de Almacen 

5.8.7.2 Primera copia se envia al Director(a) de Servicios 
Generales 

5.8 .7.3 Segunda copia se envia al Director(a) de Auditoria Intema 

5.8.7.4 Tercera copia se envia al Director(a) de Asuntos Fiscales 
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5.9 Investigaei6n de Difereneias 

Ofieina de Auditoria (nterna 

Si el reporte del Encargado de Registro refleja que hubo diferencias 
significativas sin resolver entre el inventario fisico tornado y el inventario 
perpetuo, la Oficina de Auditoria Interna llevani a cabo una investigaci6n 
al respecto . 

El resultado de dicha investigaci6n se canalizan\ segun los procedimientos 
establecidos en dicha oficina. 
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6.1 Orden de Compra 

SE911.()IQ 
RII¥. 05lO5 

Estado L1bre Asoc lado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno del Servlclo 9-1-1 

Orden de Compra 
FACTURARA: 
JUNTA DE GOBI@~ DEL SERVIC IO 9 - J- 1 
PO BOX 270200 
SAN JUAN, PR 00927 · 0200 

SUPLIDOR: ENVIAR A: 

Numero de licitador 069·66-0001 
SgCRS'fARlO DE HACIBND1. 
ADM. 08 SKRVIClOS GEJ.IRRALBS 
PO BOX '1428 
SAN JUAN. PR 00916 

Calle Pilipo De Pl'-ria Km 2.3 
80 l1onacillo 
Rio Piedras PR 00966 

TELEFONO: (787) 273·3001 
FAX: (787)192-0061 

Numero de Orden: 
OC 06-042 

Fecha: 
Jun 1. . 2005 

P.a: 
1 

TELEFONO: (781) 15,·7676 

FAX: 
SOLO SE RECIBIRAN ENTREGAS DE L·V D 
8:00am A 4: JOpm 

VtlIido Hasla I 
Jul1 ,2oo5 

St"ipVia 

Courier 

Descripci6n 

I , .. '''''''''''''~~~,~,=u,,~~~~ I CON lA' lli"'U Y OIfQ.OWVIIOSWUCAfilf S 

HEY914t 'I&UUlOO,ROS , 

FECHA OI:lEa.-.OOCOf.tPRAOOR 

Partida Terminos 

Nel30 Days 

Canlidad 
--+- 1.0 

CUtltACOOUEUlSlUjlOS FOIClOSf'NtAU PMiOOE tA 
~c.!c:~.sC""'::II_ 

FEOlA 

CMf$11tO ~'OR.\",,,,,,,,N)O.H() 

DlRECroR DE .-.suNTOS FISCAlES 

Importe Total 

0.00 

CoSIo Unit3rio ~porte 

J 
TOTAL .... [-""'"' 0.00] 

FECHA 

Se emite asia orden de campra con el enleodimlento de que el (Ia) J)"oveedar (a) ha culnpkio 0 cUlT'pi rii con las normas emilidas POI' 
bsta agencia (mediante doculTlento por el coal sa establecen las llamas). las Que Ie fueron suminhslrada9. 
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6.2 Ellnforme de Recibo e Inspecci6n (Viuda) 

SE91 1'()IDA 
Rov.lIlO2 

Estado Llbre AsocJado de Puerto Rico 
Junta de Goblerno del Servlclo 9-1-1 

OII~ SI.PUOOIII 
". COlI_ "", ... lInn ..... 
:WI 00,.. ~. s...-o .... .,. 
~. c_ ""OlO.loy_ .~ao.I Orden de Compra Numero de Orden: 

DC 06-042 

l. 

FACTURAR A:. 
.JUNTA OR GOBIRRNO DIU .. SBRVrCIO 9 - 1 - l 
PO HOX 2"0200 
SAN .JUAN, till 0092 "I - O:.lOO 

SBCRBTARIO DR UACIENDA 
"OM . 0& SERVIC'I OS CDlERALBS 
PO nox 1428 
SAN JUAN, PR 00916 

TELEFONO: (781) 759·7676 

FAX: 

Vfllido Hasla 

Jur I, 2005 

Slip Via 

Courier 

Descripci6n 

/oIUfJ Oeu.8u,.LA 

Partida 

Fecha: 
Jun 1, 3005 

651 Ave. Munoz Riverd 
Kdl[icio Anexo DepartanltHito de 1a Familia 
J1ato Rey. PR 009:n 

TELEFONO; (787) 273-3001 
FAX: (787) 792-0061 

SOLO SE RECIBIRAN ENTREGAS DE L-V 

Canlidad 

P~glna: 

• 

C~T~ QI[ ~QSAA'ClIlO& V u ' .... OO&lHOICAOOI\ r UfROH n fC!1!11CX)3 
Sl:C'.IJN 1,0 scuc:n NJOt:JlCtr'OlOltlOlCAOO$ALRtvOW) 

FEOlA FllUolAOEl REC£I'fQH 

l 
FEC'''' 

APROBAOOPQR: .. _".....-MOS 
___ FIRfMDELotRECTOROESERVlCIOSGENERALES FECHA ----I 

Sa emile 6S1a orden de COfTlpra. con 81 enlendmiento de que eilla) proveedor (a) ha Q.lr11>ido 0 c~li(if con las normas emitidas par 
6sta agenda lmeciante documentopcx er cuel se estableceo las normas). las que Ie tJeron sutrinislTadas. 
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6.3 SE911-0 18 Requisici6n de Materiales 

se 911-018 ESTADO LlBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
REV. ',,", JUNTA DE GOBIERNO SERVICIO 9- 1-1 

REQUISICION DE MATERIALES 
NOMBRE PETICIONARIO: ______________________ _ 

Unidad: _______________________ __ 

Fccha Sollcltud: 

Fecha Reclblda on 01 Almacen: 

NUMERO 
DE C6DIGO 

MoUvo 0 necesldad: 

FIRMA 
rF:11C10NAIUO 

OESCRIPCI6N 

Last Printed: 15/1112006 11 :49:00 a,m. 

I NOmero de Requ lslcl6n: 

I Fecha Oespachada: 

CANTIDAD 
SQllCITADA 

CANTIDAD 
OESPACHADA 

FIRMA 

INICIALES 
ENCARGADO 

ALMACEN 

,. ... IlMA 
SUPERVISOR DEL PET1CIONARIQ DIRECTOR SJ::RVICIOS C"NEl{AL.F~" 

Pagina 16 de 18 



6.4 Listado Materiales 

cod/god. 
articulo 

o· .,. 
a· 00' 

o· '" 
a· 027 

a· ... 
o· 009 

a- .. 0 

a- Il. 
a· 01' 
a· ,,. 
o· '12 
(). '" a· ... 
o· ". 

o· '" o· '" o· '" o. 00' 

o· ,., 
o· 143 

o· 007 

o· 006 

o· '" o· 170 

o· , .. 
o· '"' a- '17 
o· '15 

o· 010 

o· 200 

o· .... 
0- 010 

o· '58 

o· 157 

o· U. 
o· ro. 
o· 25' 
o· 02' 
o· 16' 
o· '" o· 02. 

o· OJ' 
o· ". 
o· '" 

ESTAOO lIBRE A.SOCW>O DE PUERfO RICO 
JUNTA DE GOUIERNO SERVICIO 9-1·' 
lISTADO DE MATERIALES DE OFJOUA 

ARTICULOS 

DESCRIPCION 

MOHADlllA De FElPA !pARA SELlOS (E !'AUTO) 

TlSTATIC OISQUEne MAIlER 

eACK UP TAPE 4.0 GO I~Q!.2 e~A~ 2E'~INA SISTEMA~ og INFQBMACIONJ 

OANDAS DE COMA r 
O.-.sOEGOMAY I,,"CHAII) 

OEJA DE PARED CARTA 3 COMPAR1I~tENTOS 

OANOEJA DE PARED LEGAL 3 CQMf>AnnUENTOS 

eNlOE~ LEGAl. PARA CQRRESPONOENCIA. 
BANOERlTI\S REMO\IIDlES 1M PUlGADA REf 3M 683 SET.100 

OERITAS REMQIIIBLES DE COlORES REf . 3M 680 SET·5O 

BASE PARA CAlENOARIO 
BATERI/I. ... V" 

SATERIA "SV" PARA CAMARA foros 
DATERIA "IIV" PAllA UNT[llNA 

BATERIA "eV" 

SATERIA "M" PCTE·02 BATERlAS 

MTERV\ "AAA~ 

BATERIA"C" 

DATEmA "D"' 

Bn.oER DOUBlE CLIP 7' CAJAJ12 

BINOER OOUBlE CUP 1 Yo" CAJAl12 

llIN1JEI~ I)()UIJl[ CUP 314" CAJAiU 

BINDING COVER Q.EAR 

llIMJING COVER [N 110.0 PARA [ NCUADERNAR 

stNOINGCOVER EXECUTIVE 

BOlIGAAFO PUNTA EXTRA FIN'" AZUL 

OOUGRAFO PUNTA MEDIA AZUL 

ROLIGRAFO PUNTA MEDIA NEGRO 

OOUGRAFOSIAYPUT 

BOllGRAFOS IMPReSOS 

BOLlGf\ll.FOS PUNTA EXTRA FINA NEGRO 

BOUGRAFOS PUNTA FINA AZUL 

BOllGfWOS PUN1A f iN" NEGRO 

IGRAFOS PUNTA MEOlA ROJO 

UOIlRADOR PARA MARCAOORES DRY ERASE 

SUSINESSCARD HOlDER REFill (HOJAS PARA TARJETA! PRESENTACION) 

euSINESSCARO IIOlOERS (CARPET'" PARA TARJETAS PRESENTACION) 

BlE DE IMPRESORAPPC·15' 

BLE DE T(leFONOOE U' 

JA PARA ARCHI'IIAR CHEQUES 4~ X , .. 

JA PARAARCtllVAR CON T",PA 

l(N0AI1IO 'OOIAS ORY [I«ASE 

lENOARIO REFILL 

P'QI 1 ole 
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UNa 
UNa 
POle 
UNO 
PM> 
PAD 

UNO 
S£T 
UNO 
paTE 
SET 
UNO 
UNO 
UNO 
UNO 

UNO 
PAD 

UNO 
UNO 
UNO 
CAlA 

CAlA 

CAJA 
CAlA 
paTE 

POTE 

eNA 

CAJA 

CAJA 

UNO 
uNO 
CI\JA 
CIUA 
CAJA 

CAlA 

UNO 
PAD 

UNO 
UNO 
UNO 
UNO 
UNO 
UNO 
UNO 



6.5 Solicitud de Reabastecimiento 

SE911-014 GOBIERNO DE PUERTO RICO 
REV 03100 JUNTA DE GOBIERNQ DEL SERVICIO 9-1-1 

SOLICITUD DE REABASTECIMIENTO 

FECHA: 

A: 
DIRECTOR DE SERVlClOS GENERALES 

DE: 
ENCARGADQ DEL ALMAC£H 

Los artlculos que se enumeran a continuaci6n deberan ser considerados para el 
reabaslecimienlo del Almacen de esle departamenlo. 

. I . I CANTIDAD RENGLON DESCRIPCION DEL ARTICULO SOLICITADA 

PARA usa OFICIAL 

APROBAOO: _________ -.~~on.~o.m~""~~._---------
DIRECTOR DE SERVlCIOS GENERALES 

FECHA: 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gobierno Servicio 9-1-1 

Manual de Procedimientos Operacionales - (SG) Servicios Generales 
Recibo de Suministros y Eguipo 

Titulo: Manual Para Receptores 

SOP #: SG-250 

Revision: 0 

Unidad: Oficina de Servicios Generales 

Fecha de Efectividad: de _____ de 2007 

Fechas de Revision: 

Recomendado por: 

Sra, Neysha Fig e oa Rios 
Dircctora de Ser 'cios Generales 

Visto Bueno: 

d1~1ff. i?f~~~ C~ 
Directora Ejeclltiva 

Aprobado: J 
{ 

Lcdo, 
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Seccion 1 - Objetivo 

Describe los procedimientos que deben seguir los Receptores y el 
Encargado(a) de Almacen como parte de sus labores diarias. 

Seccion 2 - Alcance 

Area de recibo, almacenaje, manejo y entrega de suministros al Encargado 
del Almacen 0 Encargado de la Propiedad de la Junta de Gobierno 9-1-1. 

Seccion 3- Personal Responsablc 

4.1 Encargado(a) de Almacen 

4.2 Receptores 

4.3 Director(a) de Servicios Generales 

Seccion 4 - Base Legal 

Se promulga este procedimiento en virlud de 10 dispuesto en el Articulo 4 de la Ley Num. 
144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, conocida como la "Ley para la 
Atencion Rapida de L1amadas de Emergencias 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 " Ley de 
L1amadas 9-1-1" y el Articulo 21 inciso (J) y (S) del Reglamento Num. 5303 del 11 de 
agosto de 1995, segun enmendado, conocido como el Reglamento de la Junta de 
Gobierno de Servicio 9-1-1, (Junta), donde se establecen las facultades del Director 
Ejecutivo, asi como en virtud de las disposiciones aplicables de: 

La ley Num. 230 del 23 de julio de 1974, segun eru11endada, conocida 
como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. 

2 Ley Num. 96 de 26 de junio de 1964, segun enmendada, conocida como 
Perdida de Propiedad y Fondos publicos. 
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Seccion 5 - Procedimientos 

5.1 Recibo de el Informe de Recibo e Inspeccion (Viuda) 

Receptor(a) Olicial 

Una vez el Agente Comprador termina con el proceso pertinente a la 
Ordell de Compra segUn se describe en el manual SG-IOO, envia al 
Receptor(a) Oficial el original del Illforme de Recibo e Illspeccioll 
(Viuda). Cuando el Receptor(a) Oficial recibe el documento es 
responsable de crear un expediente y archivarlo llevando a cabo el 
siguiente procedimiento: 

5.1 .1 EI Agente Comprador entrega al Receptor(a) Oficial el original del 
Illforme de Recibo e lllspeccioll (Viuda). 

5.1.2 EI Receptor(a) Oficial crea un expediente al cual Ie otorga el 
numero de la Ordell de Compra segun aparece en el Illforme de 
Recibo e Illspeccioll (Viuda). Expediente esta rotulado HRIOO-OOO 
(Hoja de Recibo e Inspeccion). 

5.1.3 Archiva el documento y 10 mantiene disponible hasta el momenta 
en que se recibe el producto. 

5.2 Recibo de Materiales y Equipo. 

Receptor(a) Olicial 

Una vez que se prepara la Ordell de Compra segun se describe en el 
manual SG-J 00, se imprime el Illforme de Recibo e Illspeccioll (Viuda) la 
cual pasa al Archivo de Receptores. A1l1egar la mercancia 0 equipo a las 
facilidades de la Agencia, la recepcionista Ie indica a uno de los 
Receptores de turno que la mercancia llego. EI Receptor(a) es responsable 
de recibir la mercancia 0 equipo segUn se indica a continuacion: 

5.2.1 EI Receptor(a) llega a donde esta la persona, ya sea en la agencia 0 

en las facilidades del suplidor, que desea entregar la mercancia 0 

equipo y Ie pide la factura, conduce 0 conduce/factura. 

Nota: Solarnente el Receptor Oficial puede recibir equipo. 

5.2.2 EI Receptor(a) Auxiliar va al Receptor Oficial 
expediente que corresponde a la orden recibida. 
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Nota: La persona encargada del Archivo de Receptores es el Receptor(a) 
Ojicial. Los expedientes del Archivo estan numerados con el 
mismo numero de 10 Ordell de Compra. EI Receptor(a) debe 
utilizar el numero de la orden que indica el Conduce. Si el 
Conduce no tiene el numero de la orden, el Receptor(a) debe 
comunicarse con uno de los Agentes Compradores para que 
busque el numero de orden en el sistema. El numero debe estar 
bajo el nombre del suplidor que desea entregar el equipo 0 

mercancia. 

5.2.3 Del expediente del receptor se obtiene el IIljorme de Recibo e 
Illspeccioll (Viuda). 

5.2.4 Coteja que la informacion del conduce 0 factura (descripcion del 
producto) concuerde con la informacion del Illforllle de Recibo e 
Illspeccioll (Viuda). 

Nota: Este cotejo se l?ace para asegurarse que no se recibe nada que no 
fue ordenado. 

5.2.5 Coteja que la informacion del Informe de Recibo e Illspeccioll 
(Viuda) (descripcion de producto, etc.) concuerde con la mercancfa 
que se esta recibiendo. Si hay alguna diferencia hace las 
anotaciones necesarias en el IIljorme de Recibo e Illspeccioll 
(Viuda) y el conduce 0 facturalconduce. 

5.2.6 Coteja que el producto 0 equipo este en buenas condiciones y hace 
cualquier anotacion necesaria en el Illforllle de Recibo e 
Illspeccioll (Viuda). 

5.2.7 Cuenta la mercancia recibida y anota la cantidad en el IIljorllle de 
Recibo e Illspeccion (Viuda). 

5.2.8 Procede a firmar e indicar la fecha y hora en el lJljorme de Recibo 
e Illspeccion (Viuda). 

5.2.9 Una vez que se haya hecho 10 anterior, escribe en el conduce 0 

factura "Recibido Por: Nombre del Empleado (en letra de molde)", 
fecha, hora de recibo y firma el conduce 0 factura. 

5.2.10 EI Receptor(a) Auxiliar saca dos (2) copias del conduce 0 factura y 
se archivan en el expediente con el original del lJljorllle de Recibo 
e Illspeccioll (Viuda). 

5.2 .11 Envia al Receptor(a) Oficial el expediente. 
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Nola: EI Receplor(a) Ojicial es responsable de archivar los documentos 
en el expedienle correspondienle de acuerdo con el numero de 
orden de compra. 

5.2.12 EI Receptor(a) Oficial entrega personalmente el expediente al 
Director(a) de Servicios Generales 0 su Representante Autorizado 
para que registre las cantidades recibidas en el sistema de 
contabilidad segUn se indica en el manual SG-IOO secci6n 5.9 
Registro del Informe de Recibo e Inspecci6n (Viuda) por el 
Director(a) de Servicios Generales 0 su representante autorizado. 

5.2.13 Segun se indica en el manual SG-IOO, la Ordell de COlllpra y el 
!liforllle de Recibo e lllspeccioll (Viuda) deben incluir el nombre 
de la persona a la cual sera entregada la mercancia recibida. En el 
caso de suministros de almacen, es la responsabilidad del 
Receptor(a) Oficial de entregar la mercancia al Encargado del 
Almacen. En el caso de equipo y otra propiedad capitalizable, es la 
responsabilidad del Receptor(a) Oficial entregarle directarnente al 
Encargado de la Propiedad una copia del COllduce y la propiedad 
recibida segun se describe en el manual F-200 secci6n 5.1. 

Nota: Solo dos personas estan aUlorizadas a recibir suminislros 0 equipo 
de las manos del Receplor(a): el Encargado(a) de Almacen 
(suminislros) 0 el Encargado(a) de la Propiedad (equipo y olra 
propiedad capitalizable). 

5.3 Archivo de Documentos de Receptores 

Receptor(a) Olicial 
Receptor(a) Auxiliar 

Luego de que el Receptor(a) Oficial completa el proceso de entrega de la 
mercancia al Encargado(a) de Almacen 0 propiedad al Encargado(a) de la 
Propiedad (manual F-200 secci6n 5.1), envia la copia del conduce 0 

factura firmada al Receptor(a) Oficial. Para mantener un control de los 
documentos de compra correspondientes al Area de Recibo, el Receptor(a) 
Oficial lleva a cabo el siguiente procedimiento: 

5.3.1 EI Receptor(a) Auxiliar entrega al Receptor(a) Oficialla copia del 
Conduce 0 factura firmada por el Encargado(a) de la Propiedad 0 

el Encargado(a) de Almacen, segun sea el caso. 

5.3.2 EI Receptor(a) Oficial busca el expediente utilizando el numero de 
I, OM", d, Compro q"' ',di" " ,",d,,," r"",,, (j,. 
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5.3.3 Archiva el docurnento y 10 rnantiene disponible para futura 
referencia. 
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6. 1 Orden de Compra 

Estado lIbre Asoclado de Puerto Rico 
Junta de Gob/erno del Servlclo 9-1-1 

Orden de Compra 
FACTURARA: 
JUNTA DE OOBIERNO DEL SERVI CIO 9-1-1 
PO IJOX 270200 
SAN JUAN . PR 00927 - 0200 

SBCRRTAI{ ro Of( If}.CIKNIlA 
ADM . 08 GHRVICIOS G£l;NBRAl.8S 
PO BOX 7428 
SAN JUAN, PR 00916 

C~ll e lI11ipo 
00 Nonac iLlo 
IHo Pied ra9 

De. Plan.:) Kill 2.) 

PI~ 00966 

(787) 273-3001 
792·006 1 

Numero de Orden : 
OC 06 -0 42 

Fecha: 
Jun 1, :;1005 

Pat)lna: 
1 

TELEFONO: (7871 759-1676 
FAX: 

rs.ill)Sj~m~~N ENTREGAS DE L-V 

Villido Hasla 
Jul 1, 2005 

Importa T olal 

0.00 

-rcantidad, Cosio Unitarto 

I .00' 

Descripci6n Imperte 

I 

I 

Cl\Jt!+HCO 0JIl [$Do 0fI00I1 ... $D) Ulno.o.Of jIQKJtO() CVlllP1CO QJl.()(I!1!'111,()S fOllIlC8PMA Q. ""00 Ill: ...... 
CON IAS l l;'Yf.S ., Jill1AlL!OflOlOltPUCIo8US OROEH (IE ~ $OUQI_ 

,.~ I fnJt'''''''' HO~ 

FECHA OElEOADOCOUPftAOOR FECHA 
-'-----

C_I":)"OAAtI~1lIO.NO 

I)IIIEC fOflDI! MU/iTOSFlBCAlf'S 

TOTAL 0.00 

FECHA 

(LoO'rSU.IUIR~!.-l 

JCFEAOIlI""I$TRAnVO 

Seomito ilsla orden de compra con elentendinlento de que oJ (Ia) provendor (a) ha OJmp ido 0 cUll1plir~ coo las norrr\as amitidas pOI' 
OS ... , agenda (mediante documento por el cual sa estableoon las IlOI'mas). las que Ie k.seron SUOlinislfadas. 
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6.2 El In forme de Recibo e Inspecci6n (Viuda) 

SE91 1-01OA 
Roy. 11102 

Estado Libra Asociado de Puerto Rico 
Junta de Gob lerno del Sarvlclo 9-1-1 

Orden de Compra Numero de Orden: 
OC 06-042 

'to 

FACTURARA: 
.JUm'A DE GOB I £RNO DRL SERVrCIO 9 ~ ~·1 

PO I)OX 2'/0;:100 
SAN .JUAN, PR 009:n - OlOO 

SBmETARIO DE Iu\CI€OOA 
11.0."1. DE BSRVICIOS OBNERJ\L8S 
PO BOX 7 428 
SAN JUAN, PR 00916 

TELEFONO: (787) 759- 76"[(; 

FAX: 

V~ido Hasta 
Jut 1,2005 

Slip 

Descripd6n 

Fecha: 
J'Un 1.., ;IOO!' 

55! Ave. f4unoz Rivern 
l«Iificlo ArieXO DepartalPel1t:o de ls f"amil iit 
Ilttto Rey. PR 0093 1 

TELEFONO; (787) 273-3001 
FAX: (787) 792-0081 

SE RECIB/RAN ENTREGAS DE L-V 

Nel30 Days 

Cantidad 

I 
CfJUm(;(l a.If' Af.Qll lO$ AA1;QJlOS JWv.HfCTI)M 5U ("mro~A lA A()£/I,"clil. 

FECHA NUl.! DE r"fl.ll.LA F1RlIAOEt COt«>VClOR 1 
C(.RUlCOOlElOSNlIICUl().$YUIMOOSIHOICIoiJOIH 1.leAOI'I n f(;!R1OJ1! 
SECltIHlOSCUCI1ADOf.:«:U'IOlOIollOlCA.OO5Aln£YlJWO 

FECHA f IRM .... OEl REa:f' TOH 

APROBADO PQR: 
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o ....., 
w
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F-100 - Area de Pagadurfa, Contabilidad y Presupuesto 

, 

F-200 - Area de Propiedad 

, 

F-300 - Area de N6mina 

, 

F-400 - Area de Recaudaciones 

F-500 - Area de Preintervenci6n 



~ 

, 

SG-100 - Area de Compras 

SG-200 - Recibo de Suministros y Manejo de 
Almacen: 

- Manual Para Encargados de Almacen (SG-200) 

- Manual Para Receptores (SG-250) 





5.1 Separacion de Presupuesto Solicitud de Compra Interna 

5.2 Obligacion de Presupuesto Orden de Compra 

5.3 Obligacion de Presupuesto Contrato 

5.4 Registro de Pago (Presupuesto) 

5.5 Registro de Factura (Contabilidad) 

5.6 Solicitud de Fondos Caja Menuda 



5.7 Aprobaci6n de Solicitud de Fondos Caja Menuda 

5.8 Entrega de Fondos Caja Menuda 

5.9 Devoluci6n de Fondos Caja Menuda 

5.10 Solicitud de Reabastecimiento de Fondos de Caja Menuda 

5.11 Cheque de Reabastecimiento Caja Menuda 

5.12 Cierre Caja Menuda 



5.13 Page a Suplideres 

5.14 Transferencia de Fendes a Cuenta de N6mina 

5.15 Pages de N6mina 

5.16 Entrega de Page de N6mina 



SG-100 

,. 

SE911-002 
Solie. Co. Int 

y 
Memo 

Envla Docs a .... 
Agente Comprador 

,. 
SG-100 

Proc. Reg . de 
Cotizaci6n 

Analista Adminlstratlvo 
de Presupuesto 

OAF 
Firma 

y 
Fecha 

Verfieta 
... ·Completos 

-Firma del Pett 

SE911-002 
Solic Co Int 

Del partida de 
.... presup que se 

vera afectada 

Impacto 
Presup. Solie 

Compra 
Bienes y 

SeN 

Venfica 
HOJa de 

Presupuesto 
l.. Hay fondos? 

InlCla 

y ~ 
Fecha 

(Imp Presup) 

Separa la Partida 
.... en la Hoja 

Prepara 
Impacto .... 

Presup. Solic 
Compra Brenes 

y Serv 

II-! Incluye fecha en 
que se reglstra 

,. 
Indica ella 

DescnpcI6n 
~Separact6n· 



Expediente Orden de Compra Servo 0 Adiestram. (No Contratos): 

SE911·002 I 
Solic. Co. Int 

Impact 
Presup. Solic. 

Compra 
Bienes y 

Serv 

,. 

1A~ 

Memo 

Analista Admin 
de Presup. 

11 
CotlzaClonez 

1 
Verifica 

documentos est~n I 
completos 

J Veflfica Firmas OC: 
·Oelegado Comprador 
·Oir Rec. Hum 

Envia Expediente a. 
·Agente Comprador 0 ~ 

-Oir. Rec Hum (Adiestram .) 

Obliga la a 
.. separada en Hoja 

de Presupuesto 

,. 
DAF 

Firma 
y 

Fecha 
enOC 

Incluye 

~ # OCjOSjOA 

~ D. Oesc. Indicando Nom . Suphdor Agraclado 
~ Ajusta la Q. si es necesario (nueva entrada) 
~ Fecha en que se registra 



r 

Borrador del 
contrato 

Analista Admin 
de Presup 

Prepara Cert 
...-; de Fondos para 

Fortaleza 

Certificaci6n 

Incluye 

o Nom. Suplidor 

o Servlcio a Contratar o cantidad Separada o Partida presupuestaria 
o Ana fiscal de los fondos 

OAF 

Cert de 
Fondos 

I ' ~ 
~IJ \. 

Enc. de 
Contratos 



r~ Veri fica 
.,~ ~ Venfica Del partida de 

HOla de 
Separa la Partida 

Induye fecha en .. -Completos • presup que se • • en la HOla • SE911-002 
-Firma del Pell vera afectada 

Presupuesto que S6 reglslra 
Solie Co Int " Hay fandos? 

Anallsta Admlnlstratlvo 
de Presupuesto 

• 
InlCla 

Envia Docs a t.. A \' .. y Prepara Indica ella 

Agente Comprador 
SE911-002 .. FeCha ... Impacto ... DescnpCl6n 

t Solie Co Int (Imp Presup ) Presup Sohe 'SeparsCl6n" 
(Imaa DC) Compra Blenes 

DAF y Serv 

Firma 
y 

Fecha 

• 
SG-l00 Incluye 

Proc Reg de Conlrato o Nom. Suplidor CotlzaCl6n • • ... Obllga los fondos 
y anginal o Num. Contrato 

Proc Contralo 
Aprobado o Ajuste 51 es nee. 

Anahsta AdmlnlSlratrllo 
de Presupuesto 

• 
Firma encaSlliado Induye 

~. 
Enlrega Docs Reglslro de o Fecha de obtigaci6n 

A ... ObhgaCiones o Partida Afectada 
Ene de Contralos "HOla COleJo del -- Conlrato· 



F·SCO 
Premt 

S '3 
Pago a 

Suphdores 

~ 
• 

Expedlente de 
Compra 

Prelntervemdo 

~ 

~ 

L~ ~. , 
Anahsta Admln.strallvo 

de Presupuesto 

AprObaCl6n 
Pago 

Proceso de 
Preml 

Venfica 
Documentos 

~ completos con 
firmas 

• 

Contador 

~ 

ID <:::J 
55 Reglslro de Factura 

.. • 

Prelnterventor 

~ 
Reglstra Completa 

Pago en HOja de ~ Obhg De 
Presupuesto Fondos Aut 

De Pago 
(Ene Pres) 

~ 

Expedlente • 

Fecha 
y Firma 

Reg.slra la factura Completa ., par la 0$ ~ Obhg De 
aprobada Fanclos Aut 

De Pago 
(Enc Cont) 

~ 

Expedlenle • 

Fecha 
y Firma 
OFAP 



Productos y 
Servicios 

< $50 

Peticionano 

Prepara 
.. Solicitud de 

fondos de caja 
menuda 

Fecha 
y Firma 

Aprobacl6n 
de Solicitud 
de Fondos -<01 

CM 
57 

1 

Analista Admin 

-<01 

DAF 0 

Rep Aut 

Fecha 
y Firma 

Solicltud de 
fondos de caja 

menuda 

Certificando que 

o Hay fondos 
o Separo los fondos en presupuesto 



DAF 
Reclbe 

Sollcitud 
56 

,. 

"Prod 
o servlclo es 
necesario? 

Si ,. 
Mat. de Ofic. 
Pasan a DSG 
((.Alrnacen?) 

,. 
OAF determlna 51 
debe segUir proc. 

Regular de 
compras 

,. 

DAF Firma y 
Fecha la Solicitud 

No ~ 

1 

Si en Almacen 
SegUif proc 

.. regular de 
reqUlslclon de 

mats 

r 

Solicltud de 
Fondos 

(Aprobada) 

~ .! \\ I 1\ Entrega de 

~ .~ ~ 
Fondos de 

h \ CM 
58 

Pehclonano Pagador Esp 
deCM 



( ) 

I~;~ 
Pagador Esp 

deCM 

1 Recibe: 
Solicitud de 

Fondos 
(Aprobada) 

Campi eta 
parclalmente: 

Recibo de 
Fondos CM 

Obtiene los fondos 
de la caja de 

seguridad 

Entrega $ al 
Peticionario 

Incluye' 

o Me ecen6mico 
o Fecha de la solicitud o Nombre del solicitante 
o Importe en letra de molde 

o Concepto o Cantidad Solicitada 

Peticlonario. 
Recibo 

Pag , Esp, CM 
~ Registra en Diario 

de Fondo de Caja 
Menuda (XLS) 



IA(~ , 
/ A \ 

I 
Peticlonano 

Utitiza ta as 
para pago 

Entrega as 
~ sobrante (Sl alg.) 

y 

Recibo de pago 

Pagador Esp 
deCM 

Actualiza la 0$ 
Olano de Fondos 

deCM 

Guarda el 
.... sobrante en caJa 

de seguridad 

C· Rosa .. 
Reclbo de 

Fondos CM 
(En libreta) 

.. 

Completa 
Recibo de 

Fondos CM 
(0$) 

C Amarilla 
Reclbo y 

Solicitud de F 
(Archlvar) 

.. 

Peticlonano y 
Pagador 
Reclbo 

C· Balanca 
Recibo de 

Fondos CM 
(Peticlonano) 



Cuando Fondo 
< $150 

< $200 (Huracan) 

-' 

ffi ~ 
1)\ 

Pagador Esp 
deCM 

Olano de Fondos 
deeM 

F-500 
Preint 

Busca en archlvo 
~ - Recibo de CM 

- Recibos de pago 
- Solicitudes de Fondos 

Incluye fecha de 
obligacl6n en los .. 

docs 

Venfica 
... Olano VS Docs 

(Completos) 

Obllga en 
Presupuesto 
las partldas 

reales 

Venfica 
~ Olano VS Docs 

(Completos) 

r <II 

Analista Admin 
de Presup 

Prepara 
~ Memo de Reab 

de Fond 
deCM 

(Dlrlgldo a OAF) 

Envia Memo 



OAF 
Procesa los 
Documentos 

I 

I 
" 

Entrega CK 
(Q$ maxima 

en caja $300) 

\ 
Pagador Esp. 

de CM 

Va al banco el 
mismo dia 

Guarda $ 
en caja de 
seguridad 

Reglstra el 
reabastecim. en el 

~ Oiario de Fon 
de CM 




